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TIIVISTELMÄ 


Teknisen kirjoituksen laatiminen. Julk. Suomen 
Teknillinen Seura ja Teknillisten Tieteiden Akatemia. 
Helsinki 1978. 63 s. + liitteet. 


Tekniset kirjoitukset voidaan karkeasti jakaa teknis- 
tieteellisiin kirjoituksiin (tieteellisissä julkaisusarjoissa 
ilmestyvät kirjoitukset, tieteelliset aikakauslehtiartik- 
kelit, tutkimusselostukset, opinnäytteet ym.) ja 
muihin teknisiin kirjoituksiin. Teknistieteellisten 
kirjoitusten laatimiseksi annetaan ohjeet, jotka 
perustuvat alan uusimpiin julkaisuihin ja standardei- 
hin. Ohjeita voidaan valikoiden soveltaa myös muiden 
teknisten kirjoitusten laatimiseen. — Kirjoitustyön val- 
mistelun eri vaiheita käsitellään lyhyesti. Teknistie- 
teellisen kirjoituksen osat ja niiden pääasiallinen 
sisältö selostetaan sekä kiinnitetään huomiota kirjoi- 
* tuksen kieliasuun, matemaattiseen esitykseen ja 
lähdeluettelon laadintaan. Ohjeet annetaan kirjoituk- 
sen havainnollistamisesta kuvin ja taulukoin sekä käsi- 
kirjoituksen puhtaaksikirjoittamisesta. Julkaisumah- 
dollisuuksia ja julkaisun painamista käsitellään ly- 
hyesti. Kirjallisuusluetteloon on koottu tärkeimmät 
kirjoitustyössä tarvittavat kirjat, oppaat ja standardit. 


ALKUSANAT 


Vuonna 1970 julkaisivat tämän kirjan kustantajat 
yhteistyössä Teknillisen korkeakoulun ja Valtion tek. 
nillisen tutkimuskeskuksen asiantuntijoiden kanssa 
oppaan »Teknisen kirjoituksen laatiminen». 


Kirjan toimittamisessa käytettiin hyväksi ulkomaisia 
alan julkaisuja sekä kansainvälisiä ohjeita ja standar- 
deja sekä pyydettiin lausunto useilta suomalaisilta 
alaa lähellä olevilta viranomaisilta ja järjestöiltä. 


Ennen toisen, uusitun painoksen ottamista v. 1973 
julkaisijat tarkistuttivat oppaan sisällön asiantunti- 
joilla. 

Ennen kolmannen painoksen ottamista pyydetyt lau- 
sunnot osoittivat, että opas oli jo osittain vanhentu- 
nut. Se päätettiin uusia sekä sisällöltään että ulko- 
asultaan. Uusintatyössä käytettiin hyväksi alan uusim- 
pia julkaisuja ja standardeja. Käsikirjoituksen laati 
dipl.ins. Kaija Salminen (Valtion teknillinen tutki- 
muskeskus). Asiantuntijana tarkistustyöhön osallis- 
tui toimikunta, johon kuuluivat dipl.ins. Arja-Riitta 
Haarala (Teknillisen korkeakoulun kirjasto), dipl.ins. 
Kari  Kaartama (Suomen = Standardisoimisliitto), 
fil. maist. Tuula Riekko (Teknillisten Tieteiden Aka- 
temia) ja tekn. tri Eino Tunkelo. Sihteerinä toimi 
dipl.ins. Sirkka Pöyry (Suomen Teknillinen Seura). 
Käsikirjoitus viimeisteltiin useiden eri laitosten ja 
järjestöjen antamien lausuntojen perusteella. 


Jenny ja Antti Wihurin rahasto tuki apurahalla op- 
paan ensimmäisen painoksen laatimista ja Tekniikan 
Edistämissäätiö kolmannen painoksen laatimista. 


Julkaisijat kiittävät kaikkia kirjan laatimisessa muka- 
na olleita. 
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E JOHDANTO 


Teknistieteellisen tiedon valtava lisääntyminen on 
johtanut tilanteeseen, jossa lukija kykenee omaksu- 
maan tarjolla olevasta tietomäärästä vain murto-osan. 
Levitettävän tiedon esitystapaan on siksi kiinnitettävä 
erityistä huomiota. 


Tekniikan parissa työskentelevä joutuu miltei päi- 
vittäin esittelemään työnsä tuloksia kirjallisesti. Täl- 
laisia kirjoituksia ovat mm. tutkimusselostukset, sel- 
vitykset, muistiot, pöytäkirjat, lausunnot ja artikkelit 
sekä esitelmien ja luentojen käsikirjoitukset. Yhtenäi- 
sen, yleisohjeeksi soveltuvan oppaan puuttuminen on 
pakottanut kirjoittajan soveltamaan työssään hyvin 
moniin hajanaisiin lähteisiin perustuvia ohjeita, jotka 
usein on ajateltu kokonaan toisenlaiseen käyttöön. 


Yleisohjeen antaminen kaikkien erilaisten teknisten 
kirjoitusten laatimiseksi on kuitenkin lähes mahdo- 
tonta. Tämä opas on tarkoitettu pääasiassa tieteelli- 
sissä julkaisusarjoissa ilmestyvien tutkimusselostusten, 
tieteellisten aikakauslehtiartikkelien ja tutkimusra- 
porttien laatimista varten. Opasta voidaan käyttää 
myös opinnäytteiden kuten diplomitöiden, lisen- 
kirjasen käyttö olisi mahdollisimman helppoa, on sii- 
hen sisällytetty vain olennainen ja muuten on vain 
viitattu standardeihin ja muihin yleisesti käytettyi- 
hin saatavissa oleviin lähteisiin. 


Julkaisijat, Suomen Teknillinen Seura ja Teknillisten 
Tieteiden Akatemia, toivovat tässä kirjassa esitettyjä 
ajatuksia ja työmenetelmiä sovellettavan mahdolli- 
simman paljon. Teknistieteellisen julkaisutoiminnan 
kannalta on tarkoituksenmukaista, että kirjoitukset 
laaditaan yhdenmukaisesti ja että kirjoittajat käyttä- 
vät täsmällisiä, tiedon omaksumista helpottavia työ- 
menetelmiä. 


Tieteellinen 
alkuperäis- 
kirjoitus 


Väliaikainen 
tiedonanto 


Katsaus 


2 MIKÄ ON TEKNINEN KIRJOITUS 


Kirjoituksia laaditaan moniin eri tarkoituksiin, joista 
jokainen edellyttää erilaista asennoitumista tehtävään. 


Tässä julkaisussa käsiteltävät kirjoitukset jaetaan kar- 
keasti 

— teknistieteellisiin kirjoituksiin ja 

— muihin teknisiin kirjoituksiin. 


21 Teknistieteelliset kirjoitukset 


UNESCO on julkaissut tieteellisen kirjoituksen laati- 
mista varten ohjeet [31], joiden mukaan esim. tie- 
teellisessä aikakauslehdessä julkaistavaksi tarkoitetut 
käsikirjoitukset jaotellaan seuraavasti: 


— tieteellinen alkuperäiskirjoitus, jossa selostetaan 
uusi tutkimus, menetelmä tai laite, 

— väliaikainen tiedotus tai edeltävä tiedonanto ja 

— katsaus tiettyyn aiheeseen. 


Tieteellinen alkuperäiskirjoitus lisää olennaisesti alan- 
sa tietoa. Se on kirjoitettu siten, että pätevä tutkija 
pystyy siitä saamansa tiedon avulla toistamaan kokeet 
ilmoitettujen virherajojen tarkkuudella tai toistamaan 
tekijän havainnot, laskelmat tai teoreettiset johdat- 
telut. 


Väliaikainen tiedonanto sisältää yhden tai useamman 
uuden tieteellisen yksityiskohdan, mutta se ei ole riit- 
tävän seikkaperäinen, että lukija voisi tarkistaa kokeet 
tai toistaa havainnot, laskelmat tai teoreettiset joh- 
dattelut. 


Katsaus kokoaa, analysoi ja punnitsee tietystä ai- 
heesta julkaistua tietoa. Sen tekijän velvollisuutena 
on pyrkiä antamaan arvo kaikelle julkaistulle, aihetta 
edistäneelle tiedolle. 


Tutkimustyö on saatettu loppuun vasta kun siitä on 
laadittu selostus tai julkaisu. Tämä on tehtävä välit- 
tömästi työn päätyttyä, etteivät tutkimustulokset 
pääse vanhenemaan. 


Tutkimusselostuksen julkaisemista perustellaan seu- 
raavin kriteerein: 


— — kirjoitus sisältää uusia tosiasioita ja kokemuksia 
tai arvokkaita näkökohtia tai vanhojen tosi- 
asioiden uusia tulkintoja, 

— kirjoituksessa ennustetaan uusia ilmiöitä tai vii- 
toitetaan tutkimuksen kehittämistä tai 

— kirjoitus antaa tutkimusaiheesta niin täydellisen 
yleiskatsauksen, että lukija voi tehdä tärkeitä ja 
hyvin perusteltuja päätelmiä. 


2.2 Muut tekniset kirjoitukset 


Teknistieteellisen kirjoituksen lisäksi julkaistaan run- 
saasti suoraan käytäntöä palvelevia teknisiä kirjoi- 
tuksia. Aikakauslehtiartikkelit, tieto-, käsi- ja oppi- 
kirjat, standardit ja ohjeet sekä erilaiset käyttöselos- 
teet, työselitykset ja suunnitelma-asiakirjat edellyt- 
tävät kukin jossakin määrin erilaista asennoitumista 
aiheen käsittelyyn. Vaikka tässä oppaassa keskitytään 
pääasiassa teknistieteellisten ja vastaavien kirjoitusten 
laadintaan, ohjeita voidaan valikoiden soveltaa myös 
muuntyyppisiin kirjoitustöihin. 


Yksin Suomessa ilmestyy lukuisia teknisiä ja pitkälle 
erikoistuneita kausijulkaisuja, joiden tavoitteet ovat 
erilaiset ja lukijakunta vaihtelevaa. Parhaan mahdolli- 
sen tuloksen saavuttamiseksi kirjoittajan on ennen 
kirjoitustyöhön ryhtymistä neuvoteltava asianomai- 
sen julkaisun toimituksen kanssa kirjoituksen tasoa ja 
"esittämistapaa koskevista vaatimuksista. 


Teknisiä kirjoja julkaistaan mm. oppikirjoina, käsi- 
kirjoina ja yleisinä tietokirjoina. Käsikirja on tarkoi- 
tettu jo tietyt perustiedot omaksuneelle lukijalle, 
kun taas oppikirjan tieto on useimmiten lukijalle 


Julkaisemisen 
kriteerit 


Aikakauslehti- 
artikkelit 


Käsi- ja oppi- 
kirjat 


Ryhmätyöt 
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kokonaan uutta. Standardit ja niihin rinnastettavat 
ohjeet eroavat käsikirjoista siinä, että niiden tehtävä- 
nä on ensi sijassa määritellä tiedon käyttämisen rajat 
mutta ei välttämättä tiedon käyttötapaa. 


Teknisiä kirjoituksia laaditaan yhä useammin monen 
kirjoittajan ryhmätyönä. Tällöin jokaisen kirjoittajan 
on mukauduttava ryhmätyön sääntöihin sekä sisällön 
suunnittelun että käsittelytavan suhteen. Valmiin 
kirjoituksen yhtenäisyys vaatii, että kirjoitustyöstä 
tehdään erittäin täsmällinen ennakkosuunnitelma, 
jota jokainen kirjoittaja noudattaa. 


Teknisen kirjoituksen julkaisemisen perusteluiksi so- 
pivat hyvin samat näkökohdat, jotka mainittiin tek- 
nistieteellisten kirjoitusten julkaisemisen perusteluina. 


3 — KIRJOITUSTYÖN VALMISTELU 


Hyvä suunnittelu vastaa puolta työtä myös kirjoit- 
tamisessa. Työn huolellinen valmistelu takaa parhaan 
lopputuloksen sekä säästää runsaasti kirjoittajan aikaa 
ja vaivaa. 


Kirjoitustyön valmisteluun kuuluvat mm. 


— tehtävän määrittely, 

— työaikataulun laatiminen, 

— = sisältösuunnitelman laatiminen, johon kuuluvat 
jäsennys eli alustava sisällysluettelo sekä kuva- ja 
taulukkosuunnitelma, 

— lähdekirjallisuuden kokoaminen ja 

—  kirjoitustyössä tarvittavien apuneuvojen kokoa- 
minen. 


3.1 Tehtävän määrittely 


Useimmiten tutkimuksen ongelmakenttä rajataan ja 
tarkoitus selvitetään jo ennen tutkimuksen aloitta- 
mista. Jos näin ei ole tapahtunut, tehtävä määritel- 
lään kirjoitustyöhön ryhdyttäessä. Molemmissa ta- 
pauksissa kirjoittajan on tässä vaiheessa selvitettävä, 


— mitä aikoo sanoa, 
— kenelle ja 
— mitä varten. 


Lähtökohdista ja tavoitteista laaditaan luettelo, et- 
teivät ne unohtuisi työn aikana (esimerkki 1). Kirjoi- 
tuksen kohderyhmän perusteella valitaan julkaisu- 
muoto (ellei se ole jo selvillä) ja kirjoitustyyli. Tau- 
lukkoon 1 on koottu erityyppisiä kohderyhmiä ja 
näille soveltuvia julkaisumuotoja [33]. 


Kirjoituksen käyttötarkoitus määrää ensisijaisesti si- 
sällön ja aiheen käsittelytavan. Jokaisen, jolle kirjoi- 
tus on tarkoitettu, on kyettävä ymmärtämään se. 
Kirjoittajan on koko ajan punnittava esityksensä ar- 
voa ja kiinnostavuutta lukijan kannalta. 


3.2 Työaikataulun laatiminen 


Aikataulu on laadittava niin realistiseksi, että sitä 
pystytään noudattamaan. Julkaisijan kanssa sovi- 
tuista ajoista myöhästyminen aiheuttaa harmia sekä 
kirjoittajalle että julkaisijalle. Aikaa on siksi varattava 
runsaasti mutta ei liikaa. Kirjoituksen viimeistelyvai- 
heeseen tulisi varata vähintään yhtä paljon aikaa kuin 
itse kirjoittamiseen. Aikataulu laaditaan kunkin kir- 
joittajan yksilöllisten edellytysten mukaisesti (esi- 
merkki 2). 


Ongelmaken- 


tän rajaus 


Realistinen 


aikataulu 


EU 


Esimerkki 1. Tehtävän määrittely Teknisen kirjoituksen laati- 
minen -opasta varten. 


Aihe Yleisohjeita = erityyppisten — teknisten kirjoitusten 
(teknistieteelliset julkaisut, tutkimusselostukset, opin- 
näytteet, aikakauslehtiartikkelit jne.) laatimiseksi. 


Käyttäjät Diplomi-insinöörit ja muut teknisen tai luonnontie- 
teellisen peruskoulutuksen saaneet henkilöt sekä tek- 
niikan opiskelijat. 


Tavoitteet Kirjoitustyön helpottaminen ja yhdenmukaistaminen. 


Huom. Ohjeen on oltava laajuudeltaan sellainen, että se so- 
veltuu käytettäväksi välittömästi kirjoitustyön apuna. 
Vain tärkeimpiin yksityiskohtiin voidaan esittää täs- 
mälliset ohjeet. Esimerkkien on oltava yleisesti käyt- 
töön sopivia. 


Taulukko 1. Kirjoituksen kohderyhmän vaikutus julkaisumuodon 
valintaan [33]. 


Kohderyhmä Julkaisumuoto 


Eri maissa toimivat saman alan Kansainvälinen julkaisusarja 
tutkijat 
Kotimaiset alan tutkijat Kotimainen julkaisusarja 


Tieteestä kiinnostunut yleisö Päivälehti, yleistekninen ammatti- 
tai uutislehti tai erikoisammatti- 
lehti 


Työn tilaaja Sopimukset täyttävä tutkimus- 
selostus 


Tuotantoelämässä toimivat, Tutkimusselostus, aikakauslehti 
tutkimustulosten soveltami- tai päivälehti 
sesta kiinnostuneet henkilöt 
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Esimerkki 2. Esimerkki erään aikakauslehtiartikkelin työaika- 
taulusta. 


1977-01-03. — Artikkelin laatimisesta sovitaan päätoimittajan kans- 
sa. Tehtävä määritellään. j 


1977-01-04 — Sisältösuunnitelman laatiminen: 
— jäsennys 1977-01-04 mennessä, 
— kuvasuunnitelma 1977-01-20 mennessä, 
— kuva-aineiston kokoaminen 1977-01-31 mennessä. 


Lähdekirjallisuuden = valitseminen ja hankinta 
1977-01-31 mennessä. 


1977-02-01 — Neuvottelu sisältösuunnitelman pohjalta toimituksen 
kanssa. 


1977-02-02 Kirjoituksen laatiminen: 

— tekstin ensimmäinen kirjoittaminen ja piirros- 
luonnokset 1977-02-25 mennessä, 

— kuvaselostukset ja piirrosten puhtaaksipiirtäminen 
1977-03-04 mennessä, 

— lähdeluettelo sekä suomen- ja englanninkielinen 
tiivistelmä 1977-03-11 mennessä, 

— tekstin viimeistely. 


1977-03-21 Koko aineisto lehden toimitukseen. 


1977-04-01 = Palstavedosten korjausluku. Sopiminen eripainosten 
tilaamisesta. 


1977-04-06 = Kirjoituksen jatkokäsittely toimituksessa ja paina 
minen. 


3.3 — Sisältösuunnitelman laatiminen 


Täsmällinen sisältösuunnitelma on työn onnistumisen 
välttämätön edellytys. Sen ydin on jäsennys (esi- 
merkit 3 ja 4), joka samalla on alustava sisällysluet- 
telo. Jäsennyksen rinnalle laaditaan luettelo käytettä- 
väksi aiotuista kuvista ja taulukoista. 


Jäsennys 


Kuva- ja 
taulukko- 
suunnitelma 
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Jäsennyksen tarkoituksena on jakaa kirjoitus luonte- 
viin osiin, jotka liittyvät toisiinsa siten, että esitettä- 
västä asiasta muodostuu ehjä kokonaisuus. Puutteel- 
lisen jäsennyksen tunnusmerkkejä ovat tekstissä esiin- 
tyvät sanonnat yKuten jo edellä mainittiin..» tai 
»Asiaan palataan tarkemmin jäljempänä...». 


Jäsennyksen suunnittelussa edetään suuremmasta 
asiakokonaisuudesta pienempään. Ensin valitaan otsi- 
kot ja vasta sitten käsitellään niiden osoittamat alueet 
kukin omana Kokonaisuutenaan. Jäsennys laaditaan" 
niin tarkaksi, että jokainen erillinen asia saa oman ala- 
otsikkonsa. Tällöin varsinainen kirjoitustyö sujuu hel- 
pommin. Suuri osa alaotsikoista voidaan usein jättää 
lopullisesta käsikirjoituksesta pois. 


Vasta teksti, kuvat ja taulukot yhdessä tekevät kir- 
joituksesta kokonaisuuden. Siksi kuva- ja taulukko- 
suunnitelma laaditaan mahdollisimman tarkasti. Siinä 
osoitetaan kunkin kuvan ja taulukon paikka tekstissä. 
Tässä vaiheessa myös varmistetaan, että kuvat ja tau- 
lukot ovat olemassa tai ainakin selvitetään, mistä ne 
saadaan nopeasti. 


3.4 Lähdekirjallisuuden kokoaminen 


Ennen kirjoitustyöhön ryhtymistä kootaan ja luette- 
loidaan tarvittava lähdekirjallisuus. Viimeistään tässä 
vaiheessa perehdytään lähdeaineistoon riittävästi, 
jotta tarvittavat aputiedot ja lainattavat kohdat löy- 
tyisivät nopeasti. 


3.5 — Kirjoitusohjeet ja muut apuvälineet 


Kirjoittaja tarvitsee työssään erilaisia ohjeita ja op- 
paita, joista saadaan apua 


— kielipulmiin, 


Esimerkki 3. Erään aikakauslehtiartikkelin sisältösuunnitelma. 


INFORMAATION HYVÄKSIKÄYTTÖ TEOLLISUUDESSA 


Sisällön jäsennys 


1 


1.1 


3 - 


3-3 


JOHDANTO 


Informaatiotulva ja tietopalvelu 
- tiedon määrän valtava kasvu 


v tietopalvelun toiminta- 
edellytykset 


Tutkimuksen tausta 


TUTKIMUKSEN KÄYTÄNNÖLLINEN TOTEUTTAMINEN 


Kyselylomake 

Tutkimuskohteiden valinta 

j- teollisuuslaitokset 

= haastattelukohteet ja vastaajat 
Kyselyn toteuttaminen 


Tutkimustulosten käsittely 


TUTKIMUKSEN TULOKSET 


Vastaajien suhtautuminen informaation 


Ammattilehtien lukeminen ja siihen 


käytetty aika 


Erilaisten informaatiolähteiden ja 
-kanavien käyttö 


= painetut informaatiolähteet 
= suullinen informaatio 

a omat kortistot 

- kirjallisuuspalvelun käyttö 
Yrityksen informaation hoitaminen 


Kielitaito 


LOPPUPÄÄTELMÄ 


LÄHDELUETTELO 


Kuvat ja taulukot 


Kohteena olleen teollisuuden 
jakautuminen teoliisuus- 
aloittain, taulukko 


Informaatiomateriaalin määrä 
toimialoittain, taulukko 


Ammattilehtien lukeminen ja 
siihen käytetty aika, 
pylväskaavio 
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Esimerkki 4. Suomen vesivoima -kirjan erään luvun sisältösuunnitelma. 


VOIMANSI | RTOJOHDOT 
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Sisällön jäsennys 


1 


SUOMEN VOIMAVERKON KEHITYS 


SUOMALAISET RAKENNEMÄÄRÄYKSET 


ii varhaisemmat määräykset 
ji uusitut määräykset 


- uusien määräyksien mukaiset 
kuormi tukset 


JOHTIMET 

= johdinmateriaalit 

- johdinten halkaisi jat 

E; ukkos johtimet ja vähemmän 
tärkeät johdot 

ERISTIMET 

PYLVÄÄT 


Harustetun pylvään synty ja kehitys 
Harustetun pylvään käyttö 
Harustetun pylvään edut 
Käyttökokemukset 


Harustettu pylväs ulkomailla 


VOIMANSIIRTOJOHTOJEN RAKENTAMINEN 


- erilaiset voimansiirtojohdot 
= perustaminen ja ankkuroiminen 
. pylväsosien valmistaminen 


= johtojen asentaminen 


TUTKIMUSTOIMINTA 


Kuvat ja taulukot 


Suomen voimansiirtojohdot, 
kartta 


Kantaverkon ja jakeluverkon 
kehitys, pylväskaavio 


Eri maissa rakennettujen 
400 kV johtojen ominais- 
suureita, taulukko 


Rakennepiirroksia Suomessa 
käytettyjen teräsalumiini- 
johtimien vakiorakenteista 


Ri ippueristimien asennus, 
valokuva 


Valokuvia erilaisista harus- 
tetuista pylväistä 110, 220 
ja 400 kV johdoilla 


Vapaasti seisova ja harus- 
tettu pylväs, piirrokset 


Harustetun pylvään betoni- 
perustuksen kaivu, asennus 
ja täyttö, 1...2 valokuvaa 


Maassa valmiiksi kootun 
pylvään pystytys, valokuva 


Alumiinipylvään koekuormi tus, 
valokuva 


Piirrossarja värähtelyn vai- 
mentajien käytöstä pitkien 


jänteiden värähtelytutkimuk- 
sissa 


— — yhtälöiden sekä matemaattisten merkkien, suurei- 
den ja yksiköiden esittämiseen, 

— teknisten piirrosten laatimiseen, 

— tiivistelmän kirjoittamiseen ja 

— lähdeluettelon laatimiseen. 


Kirjallisuusluettelossa (luku 13) on mainittu tärkeim- 
mät kysymykseen tulevat ohjeet ja oppaat. 


4 TEKNISTIETEELLISEN KIRJOITUKSEN 

| OSAT 

| Kirjoituksen sisältö perustuu ennalta laadittuun si- 

| sältösuunnitelmaan, joka voi vaihdella paljonkin ai- 
heen laadun ja laajuuden mukaan. Kirjoituksen sisältö 
voidaan rakentaa seuraavan malliesimerkin pohjalle. 
Ei ole tarkoitus noudattaa luetteloa orjallisesti, vaan 
sen osia voidaan jättää pois (alkusanat, kiitokset jne.). 
Varsinainen aiheenkäsittely (kohdat 7...10) voidaan 
otsikoida työn luonteen mukaan. 


Kirjoituksen pääotsikko Kirjoituksen 
Tiivistelmä osat 
Alkusanat 
Sisällysluettelo 
Lyhenteiden ja merkkien selitykset 
Johdanto 
Teoria 
Aineisto ja menetelmät  % 
Tulokset y 
10 Tulosten tarkastelu 
11! Yhteenveto (loppusanat) 
12 Kiitokset ja eri tekijöiden osuudet 
13 Lähdeluettelo 
14 Liitteet 


O 00 -I/0) OT ib O P H 
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Lyhyt mutta 
paljonsanova 
otsikko 


Väliotsikot 
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4.1 Kirjoituksen nimi ja väliotsikot 


Kirjoituksen nimi eli pääotsikko kannattaa valita har- 
kiten, koska sen sisältämät asiat ja niiden keskinäinen 
painotus herättävät lukijoiden kiinnostuksen. Lisäksi 
useat mm. tietokonepohjaiset tiedonhakumenetelmät 
perustuvat otsikon sanoihin. 


Otsikosta tulee ilmetä tutkimuksen aihe selvästi, 

täsmällisesti ja lyhyesti. Otsikon tulee sisältää seuraa- 

vat tiedot tutkimuksesta: 

— aihe— mitä on tutkittu, 

— tarkoitus — miksi on tutkittu ja 

— tutkimuksen luonne — onko kyseessä kokeellinen 
tutkimus, —kirjallisuustutkimus, tilannekatsaus 
(state of the art») jne. 


Otsikon ensimmäiset sanat ovat tärkeimmät. Niillä 


ilmaistaan käsiteltävä asia ja selittävät ilmaisut sijoi- 
tetaan otsikon loppuosaan. Lyhenteiden käyttöä otsi- 
kossa on vältettävä. Otsikko voi olla myös kaksi- 
osainen (pää- ja alaotsikko). Tutkimuksen luonne so- 


— Pii esitettäväksi alaotsikkona. 


Melkein kaikki kirjoitukset jaotellaan eriasteisin väli- 
otsikoin lukemisen helpottamiseksi. Myös väliotsikoi- 
den tulee olla havainnollisia. 


Väliotsikoiden aste-erot osoitetaan joko numeroi- 
malla ne tai käyttämällä erilaisia kirjasinlajeja tai 
alleviivauksia. Numerointi soveltuu esim. laajoihin 
tutkimusselostuksiin, jolloin on helppo viitata toisaal- 
le tekstiin. Useamman kuin kolmen desimaalin käyt- 
töä ei suositella. Numeroinnissa noudatetaan standar- 
din ISO 2145 [41] mukaisia merkintöjä (ks. myös 
esimerkit 3, 4 ja 9). Lyhyiden kirjoitusten otsikoita 
ei tarvitse numeroida. 


4.2 Tiivistelmä 


Jokaiseen tieteelliseen kirjoitukseen tulee kuulua tii- — Tiivistelmän 
vistelmä, jonka tarkoituksena on tutustuttaa lukija = tarkoitus 
nopeasti kirjoituksen oleellisimpaan sisältöön [56]. 

Jos aihe ei ole lukijalle keskeinen, riittää hyvä tiivis- 

telmä korvaamaan alkuperäisdokumentin sisällön. 

Lisäksi tiivistelmän laatimisella edistetään tieteellistä 
informaatiopalvelua. Mikäli tekijänoikeusmääräykset 

eivät ole esteenä, tiivistelmät voidaan julkaista sellai- 

sinaan sekundaarijulkaisuissa tai tallentaa tietokone- 

pohjaisiin informaatiopalvelujärjestelmiin. 


Tiivistelmässä esitetään alkuperäisdokumentin sisältö = Informatiivinen 
joko mahdollisimman tarkasti tuloksineen (informa- = taiindikatiivi- 

tiivinen tiivistelmä) tai vain yleisesti ilman tuloksia nen tiivistelmä 

(indikatiivinen tiivistelmä). Informatiiviset tiivistel- 

mät soveltuvat erityisesti kokeellisten tutkimusten 

selostuksiin, indikatiivisia suositellaan laaja-alaisiin 

yleisesityksiin, katsauksiin jne. 


Informatiivisessa tiivistelmässä selostetaan tutkimus- = Sisällön 
työn tarkoitus, käytetyt menetelmät, saadut tulok- = analyysi 
set ja päätelmät. Näiden elementtien esitysjärjestys 
voi vaihdella. Lisäksi tiivistelmässä mainitaan, onko 


kirjoitus teoreettinen esitys, case-tutkimus vai kirjal- 


lisuuskatsaus tms. 


Tutkimustyön tarkoitus selvitetään, ellei se ilmene 
otsikosta. Tutkimusmenetelmästä kuvataan riittävän 


laajasti sen pääperiaate, sovellusalue ja luotettavuus. 
Tuloksista asetetaan seuraavat tiedot etusijalle: 


— uudet ja oikeiksi todistetut tapahtumat, 

— Ppysyväarvoiset havainnot, 

— aikaisempien teorioiden kanssa ristiriidassa olevat 
havainnot ja 

— käytännön kannalta merkittävät havainnot. 
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Tiivistelmän 
pituus 


Kirjoitustyyli 
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Tiivistelmästä tulee käydä ilmi tulosten merkitys, 
niiden suhde tutkimuksen tavoitteisiin ym. päätel- 
miä sekä kirjoittajan esittämät suositukset. Myös 
tulosten tarkkuus ilmoitetaan. 


Tiivistelmässä voidaan lisäksi esittää oheisinformaa- 
tiota menetelmän sovelluksista, uusista yhdisteistä, 
fysikaalisista vakioista jne. 


Sekundaarijulkaisuja varten tiivistelmän loppuun tai 
bibliografisten tietojen yhteyteen voidaan lisätä tie- 
dot julkaisutyypistä sekä taulukoiden, kuvien ja läh- 
dekirjallisuuden lukumäärä. 


Tiivistelmän tulisi mahtua yhdelle 'sivulle. Sen pituu- 


deksi riittää useimmiten 200 sanaa. Laajojen kirjoi- 
tusten tiivistelmä saa olla enintään a enintään 400 sanan pitui- 
nen. Lyhyiden kirjoitusten tiivistelmäksi riittää muu- 
tama lause. Aikakauslehdet asettavat yleensä itse ylä- 
rajan tiivistelmän pituudelle. 


Tiivistelmä kirjoitetaan täydellisin, lyhyin lausein sel- 


keällä kielellä. Suomen kielessä suositetaan käytettä- 
väksi verbien passiivimuotoja tai aktiivin kolmatta 
persoonaa. Harvinaisten termien, lyhenteiden ja tun- 
nusten käyttöä tulee välttää. 


Tiivistelmässä selostetaan kirjoituksen sisältö selvittä- 
mällä suoraan itse asia. Tiivistelmää ei pidä aloittaa 
tyyliin »Tässä kirjoituksessa esitetään...». Tiivistelmää 


ei jaeta erillisiin kappaleisiin, ellei se ole kovin pitkä. 


Tiivistelmässä ei viitata alkuperäisen kirjoituksen si- 
vuihin, yhtälöihin, kuviin eikä taulukoihin. Sen tulee 
tävissä alkuperäisestä kirjoituksesta eril- 


läänkin. 


n ix n 1LOME 


Tiivistelmä sijoitetaan raporteissa, monografioissa jne. 
mahdollisimman alkuun ennen sisällysluetteloa. 


Aikakauslehtiartikkelin tai vastaavan kirjoituksen tii- 
vistelmä sijoitetaan otsikon ja tekijätietojen jälkeen 
ennen tekstiä (vrt. ingressi s. 26). 


Alkuperäisen kirjoituksen bibliografiset tiedot maini- 
taan samalla sivulla kuin tiivistelmä, joko sivun ylä- 
tai alalaidassa. 


Suomenkieliseen kirjoitukseen on usein syytä liittää 
myös jollakin kansainvälisellä kielellä kirjoitettu tii- 
vistelmä. Jos kirjoitus julkaistaan, tiivistelmän kielen 
määrää yleensä julkaisija. Samoin vieraskielisinä jul- 
kaistavista kirjoituksista on tarpeen laatia suomenkie- 
linen tiivistelmä kotimaiselle lukijakunnalle. Toiskieli- 
nen tiivistelmä sijoitetaan heti kirjoituksen kielellä 


laaditun tiivistelmän jälkeen. 


4.3 Alkusanat 


Laajaan tutkimukseen voidaan liittää alkusanat (esi- 
puhe), jossa selostetaan tutkimuksen tarkoitus ja 
työn eri vaiheet sekä esitellään tutkimuksen tausta- 
organisaatiot. Kiitokset muille työhön osallistuneille 
tutkijoille ja avustaneelle henkilöstölle sekä tutki- 
muksen rahoittajille voidaan esittää joko alkusa- 
noissa tai kirjoituksen lopussa erillisessä luvussa 
(ks. luku 4.12 Kiitokset ja eri tekijöiden osuus). 


4.4 — Sisällysluettelo 


Sisällysluettelo tehdään viimeiseksi kirjoitustyön 
jälkeen. Siihen kootaan kaikki kirjoituksen luvut väli- 
otsikkoineen ja sivunumeroineen. Sisällysluettelon lo- 
pussa voidaan esittää erillinen kuva- ja taulukko- 
luettelo. 


Tiivistelmän 


paikka 


Toiskielinen 


tiivistelmä 


Tutkimuksen 


tarkoitus, 


taustaorgani- 
saatiot ja kii- 


tokset 
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4.5 — Lyhenteiden ja merkkien selitykset 


Käytettyjen lyhenteiden, suureiden ja yksiköiden 
tunnusten sekä muiden merkkien selitykset voidaan 
esittää aakkosjärjestyksessä yhtenä luettelona, jos 
näitä merkkejä on paljon ja jos ne toistuvat yhtä- 
löissä, piirroksissa ym. läpi koko kirjoituksen. Täl- 
löin niitä ei selitetä enää itse tekstissä. Selitysten oi- 
keellisuus tarkistetaan standardeista ja muista läh- 
teistä. Mittayksiköiden tunnukset esitetään SI-mitta- 
yksikköjärjestelmän mukaisesti. 


Luettelossa selitetään ensin matemaattiset ja muut 
merkit, sen jälkeen seuraavat kirjaintunnukset siten, 
että latinalaiset, kreikkalaiset ja muut kirjaimet esi- 
tetään kukin omana ryhmänään. 


4.6 Johdanto 


Johdannossa selostetaan lyhyesti mutta kiinnosta- 
vasti kirjoituksen lähtökohdat, kuvataan selkeästi 
ongelmakenttää, rajataan tutkimusalue ja selvitetään 


tutkimustyön tavoitteet. Johdannossa esitetään myös 


aiheeseen liittyvät aikaisemmat tutkimustulokset. 
Keskeisiin tutkimuksiin voidaan viitata, mutta laajan 
ja yksityiskohtaisen kirjallisuuskatsauksen esittämi- 
nen on usein tarpeetonta. Johdannossa ei kuvata itse 
tutkimusta eikä sen tuloksia, joiden selostaminen 
kuuluu lukuihin 4.8...4.10. 


4.7 Teoria 


Matemaattisissa ja muissa teoreettisluonteisissa kir- 
joituksissa esiintyvät hypoteesit ja oletukset voidaan 
esittää omana lukunaan. Muuntyyppisissä kirjoituk- 
sissa teoreettiset oletukset voidaan esittää myös joh- 
dannossa. 


4.8 — Aineisto ja menetelmät 


Tutkimukseen valitun aineiston laatu, suuruus ja Aineiston 
alkuperä ilmoitetaan tarkasti. Tiedot suositetaan esi- tarkka kuvaus 
tettäväksi taulukoiden ja piirrosten avulla. 


Tutkimuksessa käytettyjä laskelmia, kokeita tai muita Menetelmien 
menetelmiä ei kuvata yksityiskohtaisesti, jos ne ovat selostaminen 
kyseisellä tieteenalalla yleisesti tunnettuja. Maininta 

menetelmästä ja viittaus lähdekirjallisuuteen riittävät. 

Jos on käytetty vähän tunnettua menetelmää tai kehi- 

tetty kokonaan uusi, on sen kulku selostettava niin 

tarkasti, että kokeet tai laskelmat voidaan toistaa ku- 

vauksen avulla. Lisäksi on selostettava mahdollisen 

vertailuaineiston käyttö, kalibrointimenettelyt, kor- 

jaukset ja muut tuloksiin vaikuttaneet toimet. 


Tilastolliset analyysimenetelmät selostetaan yleisesti Tilastolliset 
hyväksyttyjen käsitteiden avulla. Lähteisiin viitataan analyysit 
vain, jos tilastollinen sovellus on uusi tai vähän tun- 

nettu. Huomiot aineiston riittävyydestä ja luotetta- 

vuudesta sekä mittausmenetelmien tarkkuudesta tulee 

myös esittää. 


4.9 Tulokset 


Tulokset esitetään täsmällisesti mutta lyhyesti. Teki- 
jän on ilmoitettava mahdolliset virhelähteet, poikkea- 
mat oletetuista tuloksista ja tulosten tilastollinen luo- 
tettavuus. Edellisessä kohdassa mainittuihin menetel- 
miin voidaan viitata. 


Tulokset esitetään mieluiten havainnollisesti taulu- 
koiden ja piirrosten avulla. 
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Vertailu aikai- 
sempiin tulok- 
siin 


Päätelmien 
teko 


Tutkimuksen 


sisältö lyhyesti 
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4.10 Tulosten tarkastelu 


Tulosten tarkastelussa verrataan tekijän saamia tu- 
loksia aikaisempien tutkimusten tuloksiin käyttä- 
mällä hyväksi johdannossa esitettyä tutkimuksen 
taustaa. Tietojen esittämisessä vältetään päällek- 
käisyyttä, ts. aikaisempien tutkimusten tulosten nu- 
merotiedot esitetään joko johdannossa tai tulosten 
tarkastelun yhteydessä, mutta ei molemmissa. 


Tulosten pohjalta esitetään harkittuja tulkintoja, 
päätelmiä ja yleistyksiä. Tuloksiin vaikuttaneita syitä 
pohditaan kriittisesti. Erityisen tärkeää on tuoda esil- 
le tulosten tieteellinen ja käytännöllinen merkitys se- 
kä antaa viitteitä jatkotutkimuksille. Esitettävät suo- 
situkset ja ehdotukset voidaan työn luonteen mukaan 
esittää joko tässä luvussa tai kokonaan omana luku- 
naan tulosten tarkastelun jälkeen. 


Tulosten tarkastelu on kirjoituksen vaativin osa. Siitä 
ilmenee, miten hyvin tutkija hallitsee käsittelemänsä 
asian ongelmakentän ja kuinka hyvin hän pystyy edis- 
tämään alansa tutkimusta. | 


4.11 Yhteenveto (loppusanat) 


Tieteellisen kirjoituksen yhteenvedossa selvitetään ly- : 


hyesti ja selkeästi tutkimuksen pääasiallinen sisältö 
tärkeimpine tuloksineen ja päätelmineen sekä muu 


oleellisin informaatio. Yhteenvedossa ei esitetä mi- 


tään sellaista uutta tietoa eikä ajatusta, jota ei ole ol- 


lut itse tekstissä, eikä siinä suoraan viitata tekstiin, 
kuviin, taulukoihin eikä kirjallisuusluetteloon. Ly- 
hyestä kirjoituksesta yhteenveto voidaan jättää pois, 


jolloin tiivistelmä korvaa sen. 


4.12 Kiitokset ja eri tekijöiden osuudet 


Tutkimustyötä ohjanneet ja avustaneet henkilöt sekä 
tutkimuksen rahoittajat mainitaan erillisessä luvussa 
yhteenvedon jälkeen, mikäli kirjoituksessa ei ole esi- 
puhetta, jossa kiitokset myös voidaan esittää. Jos jul- 
kaisulla on useita tekijöitä, tulisi lyhyesti mainita, 
mistä tutkimuksen osasta kukin tekijä vastaa. 


4.13 Lähdeluettelo 


Lähdeluetteloon merkitään vain ne julkaisut, joihin 
tekstissä viitataan. Joskus on hyödyllistä laatia lisä- 
valaistukseksi asiasta kiinnostuneille kirjallisuusluet- 
telo, jota ei ole suoranaisesti käytetty hyväksi kirjoi- 
tuksen laadinnassa. 


Lähde- ja kirjallisuusluettelo kootaan luvun 8 ohjei- 
den mukaisesti. 


4.14 Liitteet 


Mahdolliset liitteet sijoitetaan kirjoituksen loppuun. 
Jokainen liite on itsenäinen kokonaisuus eikä se oleel- 


lisesti liity tekstiosaan. 


On tarkoin harkittava lukijan kannalta, ovatko liit- 
teet ollenkaan tarpeellisia ja mitä niissä esitetään. Liit- 
teinä voidaan esittää käytettyjen menetelmien tarkat 
kuvaukset, yksityiskohtaiset tulostiedot, yhtälöiden 
täydellinen johto, käytettyjen termien luettelo jne. 
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5 ESIMERKKEJÄ MUIDEN TEKNISTEN KIR- 
JOITUSTEN KOKOONPANOSTA 


Edellä selostettua yksityiskohtaista luetteloa voidaan 
soveltuvin osin käyttää muihinkin kuin puhtaasti tie- 
teellisiin kirjoituksiin. Seuraavassa annetaan esimer- 
kinluonteisesti joitakin hahmotelmia populaarin aika- 
kauslehtiartikkelin, yrityksen sisäisen raportin ja käy- 
tönoppaan kokoonpanoiksi. 


5.1 Aikakauslehtiartikkeli 


Aikakauslehtiartikkelin kokoonpano voi olla seuraa- 
va [23]: 


1 Kirjoituksen nimi 

2 Tiivistelmä (esim. suomen- ja englanninkieli- 
nen) tai joskus ingressi eli kärki 

3 Varsinainen tekstiosa väliotsikkoineen 

4 Lähdeluettelo 

5 Mahdolliset liitteet (eivät suositeltavia) 


Artikkelin osien laadinnassa voidaan käyttää luvun 4 
ohjeita. Ennen kirjoitustyöhön ryhtymistä on kuiten- 
kin otettava selvää, onko julkaisevalla lehdellä omia 
ohjeita, joita on noudatettava käsikirjoitusta laadit- 
taessa. 


Ingressi eli kärki on tavallisesti muutaman lauseen 
pituinen yhteenveto artikkelin sisällöstä. Se julkais- 
taan yleensä lihavoituna juuri ennen itse artikkelia. 
Sen tarkoituksena on herättää lukijan mielenkiinto 
artikkelia kohtaan ja antaa hänelle rautaisannos 
artikkelin sisällöstä. 


Väliotsikointiin on kiinnitettävä erityistä huomiota, 
sillä otsikoiden tulisi olla iskeviä ja herättää lukijan 
mielenkiinto. Pelkät »Johdanto», »Tulokset» jne. 
ovat yleensä liian pelkistettyjä. 


5.2 


Tutkimusselostus (raportti) 


Yrityksissä ja laitoksissa tehdään esim. johdon pää- 
töksenteon tueksi monentasoisia ja -laajuisia selvi- 
tyksiä kuten kustannuslaskelmia uuden laitteen hank- 
kimiseksi, työn järkeistämisselvityksiä jne. 


Monissa niistä voidaan soveltaa seuraavaa yleistä ko- 
koonpanoa [20]: 


= O NP H 


O 0 I 


5.3 


Tutkimuksen nimi 
Tiivistelmä 

Sisällysluettelo 

Johdanto 

— tutkimuksen tarkoitus tms. 
— ongelmakentän kuvaus 

— tutkimuksen kattama alue 
Varsinainen tutkimus 

— nykytilanteen kuvaus 

— vaihtoehtojen esittely 
Tulosten tarkastelu 

— tietojen vertailu nykytilan tietoihin 
Päätelmät 
Toimenpide-ehdotukset 
Liitteet 


Käytönopas 


Käytönopas (manuaali), laitteen käyttöohje tai muu 
vastaavantyyppinen opas voi olla seuraavansisältöi- 
nen [20]: 


O 00 -I O OT O N 


Oppaan nimi 

Tiivistelmä 
Sisällysluettelo 

Johdanto 

Yleiskuvaus 
Yksityiskohtainen kuvaus 
Käyttö 

Huolto 

Osaluettelo 
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Asiatyyli 


Tavallisimmat 
virheet 
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6 KIRJOITUKSEN KIELIASU 


Teknisen kielenkäytön voi jakaa kolmeen tyyppiin 
[23]: 

— tieteellinen teksti, 

— yleistajuinen teksti ja 

— tekninen slangi. 


Tieteellinen teksti on tarkoitettu alan suppealle asian- 
tuntijapiirille. Teksti voi olla hyvinkin abstraktista, 
koska lukijoiden viitetausta on sama. 


Tekniikasta ja tieteestä kiinnostuneelle yleisölle tar- 
koitetun tekstin tulee olla huomattavasti konkreetti- 
sempaa. Tekstiä havainnollistetaan esimerkein ja eri- 
koisterminologiaa vältetään. 


Tekninen slangi on suppean ammattimiespiirin kes- 
kenään käyttämää puhekieltä, jota ei tule käyttää 
enempää tieteellisissä julkaisuissa kuin muissakaan 
kirjoituksissa. 


Kirjoitettiinpa sitten tieteellisesti tai kansantajuisesti, 
tyylin on oltava asiatyyliä, jolla pyritään lukijalle vä- 
littämään tietty asiasisältö mahdollisimman objektii- 
visesti ja totuudenmukaisesti. Hyvä asiatyyli on sel- 
keää, tiivistä ja havainnollista yleiskieltä. 


Yleisimpiä virheitä ovat 
— pitkät ja epämääräiset aloitukset, johdattelut ja 


siirtymät, 

— suunnittelematon kirjoittaminen »vähän sinne 
päin», 

— yksipuolinen käsittely, pikkuseikkojen painotta- 
minen, 


— monimutkaiset lauseet ja runsaat sanat, joilla il- 
maistaan vähän, 

— fraasisanonnat, ylimalkaiset ilmaisut, liioittelu, 
yleistykset ja 

— suoranaiset kielivirheet. 


Kirjoituksen kieliasu on luettavuuden kannalta tär- 
keä. Luettavuutta huonontavat pitkät sanat, pitkät 
virkkeet, adjektiivien ja adverbien suuri määrä sekä 
vierasperäisten sanojen käyttö. 


Vastaavasti luettavuutta lisäävät tutut, jokapäiväiset 
sanat, verbien suhteellisen suuri osuus sekä tekstin ja- 
kaminen lyhyisiin virkkeisiin ja useisiin kappaleisiin. 


Hyvän kirjoitustyylin perusvaatimus on kielen vir- 
heettömyys. Yleiskieltä tulisi käyttää hyväksyttyjen 
sääntöjen mukaisesti. Kirjoittajan tulee välttää sään- 
nönvastaisten ilmaisujen lisäksi vieraiden kielten lai- 
noja ja muoti-ilmaisuja. Ammattitermien oikeat muo- 
dot on varmistettava esim. alan sanastoista. 


Kielikysymyksissä voi kääntyä Kotimaisten kielten 
tutkimuskeskuksen kielitoimiston puoleen joko pu- 
helimitse puh. 90-637 450 (klo 9 — 14) tai kirjeitse 
os. Liisankatu 16 A, 00170 Helsinki 17. Tutkimus- 
keskuksen yhteydessä toimii Tekniikan Sanastokes- 
kus (puh. 90-179 161), joka ylläpitää mahdollisim- 
man täydellistä tekniikan eri alojen sanastojen ko- 
koelmaa. 


7 MATEMAATTINEN ESITYS 
7.1 — Yhtälöiden esittäminen 


Teoreettisissa kirjoituksissa on matemaattisilla esityk- 
sillä usein huomattava asema. Matematiikka on kui- 
tenkin apuneuvo, jonka suhteen olisi noudatettava 
pidättyvyyttä. Yleensä ei ole tarpeellista esittää mate- 
maattisen todistelun jokaista kohtaa. Riittää, kun esi- 
tetään perusyhtälöt, tarvittavat suureet ja lopputulok- 
set. Yhtälön täydellinen johto voidaan tarvittaessa 
esittää kirjoituksen loppuun sijoitetussa liitteessä. 
— Matemaattiset merkinnät tehdään standardin 
SFS 3100 [51] ohjeiden mukaisesti. 


Luettavuus 


Kielen vir- 
heettömyys 
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Käytä suure- 
yhtälöitä 
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Yhtälöt on esitettävä suureyhtälöinä [52]. Suure on 
lukuarvon ja käytetyn mittayksikön tulo. Suureyhtä- 
1ö pätee riippumatta käytetyistä yksiköistä. Suurei- 
den tunnukset ovat yleensä yksikirjaimisia. Niillä voi- 
daan suorittaa matemaattisia laskutoimituksia al- 
gebran sääntöjen mukaisesti. Esimerkki: 

Tasaisessa liikkeessä nopeus on 


VTT (1) 


missä t on aika ja s matka. 


Toinen esimerkki: 
Vastusvoiman riippuvuutta nopeudesta esittää yhtälö 


kv, kun v <v, 
v" (2) 


cv? , kun v > v, 


missä i vastusvoima 


115 


v 5 nopeus 
k:=.1,24 82 
jä 2 
2 
ci =.0,125. 25. 
m? 
v, = 195 


Kolmas esimerkki: 
Voiman momentti pisteen O suhteen on 


N0=rxF (3) 
missä F 5 voima 
FS 


sen vaikutuspisteen 
paikkavektori 0:sta laskettuna 


Tekniikassa käytetään joskus myös ns. laadutettuja 
suureyhtälöitä, esim. 


Yhtälö on myös aina voimassa, mutta sen muoto on 
tarkoituksenmukainen vain, jos yhtälöön sijoitetaan 
matka s kilometreinä ja aika t tunteina. Laadutettuja 
suureyhtälöitä voidaan käyttää esitettäessä empiirisiä 
tosiasioita esim. käsikirjoissa tai hakuteoksissa sekä 
oppikirjoissa ja teoreettisissa esityksissä numerolas- 
kuja varten tarkoitettuina ioppukaavoina. Laadutta- 
mattomille suureyhtälöille on kuitenkin annettava 
etusija. 


Yhtälöt numeroidaan juoksevasti. Numero sijoitetaan 
kaarisulkuihin sivun oikeaan reunaan. 


7.2 —SI-mittayksikköjärjestelmä 


Mittayksiköiden käytössä on noudatettava kansain- 
välistä SI-järjestelmää standardin SFS 2300 [45] 
mukaisesti. 


SI-mittayksikköjärjestelmä koostuu perus-, täyden- 
nys- ja johdannaisyksiköistä sekä niiden kerrannai- 
sista. Näiden lisäksi järjestelmän rinnalla voidaan 
käyttää ns. lisäyksiköitä, jotka eivät kuulu itse jär- 


jestelmään, mutta joita ei niiden laajan käytön vuoksi | 


ole kokonaan poistettu. 


Siirtymäkauden jälkeen (vuoden 1978 alusta lähtien) 
ei saa enää käyttää kilopondiin perustuvia voiman, 


Laadutetut 
suureyhtälöt 


Yhtälöt 


. numeroidaan 


Käytä 
SI-yksiköitä 
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Käytä joko 
nimiä tai 
tunnuksia 


Yksiköiden 
tunnuksiin 
ei indeksejä 
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paineen, jännityksen eikä energian yksiköitä (kp, at, 
kp/cm? ja kpm). Entisiä tehon ja lämpömäärän yksi- 
köitä (hv ja cal) sekä englanninmittayksiköitä ei 
myöskään tule käyttää. Standardissa SFS 2112 [44] 
on taulukoituna mittayksiköiden muunnoksissa tar- 
vittavia kertoimia. 


7.3 — Suureiden ja mittayksiköiden käyttö ja oikein- 
kirjoitus 


Seuraavassa esitetään mittayksiköiden merkitsemisek- 
si muutamia sääntöjä, joiden noudattamisessa tehdään 
runsaasti virheitä [23, 45]. 


Yksiköt esitetään joko täydellisin nimin tai käyttä- 
mällä standardoituja tunnuksia. Omatekoiset lyhen- 
teet eivät ole hyväksyttäviä. Täydellistä nimeä käy- 
tetään, jos yksikköön ei liity numeroarvoa. 


SI-yksiköiden täydelliset nimet kirjoitetaan aina pie- 
nellä alkukirjaimella (newton, ampeeri, metri). Tun- 
nuksena käytetään isoa kirjainta (N, A), jos yksikön 
nimi on peräisin henkilön nimestä, muuten pientä 
kirjainta (m, kg). Tunnuksen jälkeen ei merkitä pis- 
tettä (paitsi tietenkin lauseen lopussa). 


Yksiköiden tunnuksiin ei liitetä indeksejä eikä lisä- 
tunnuksia. Tarvittaessa ne liitetään vastaavan suureen 
tunnukseen. Esim. 


ei: Voimalaitoksen teho on 400 MWe. 
vaan: Voimalaitoksen sähköteho on 400 MW. 
tai: — Voimalaitoksen sähköteho Ps = 400 MW. 


ei: Paine on 50 aty. 
vaan: Ylipaine on 4,9 MPa. 
tai: — Ylipaine pe = 4,9 MPa. 


ei: Kaapeliverkon pituus on 5000 pari-km. 
vaan: Kaapeliverkon paripituus on 5000 km. 
tai: — Kaapeliverkon paripituus IEN = 5000 km. 


Standardeissa IEC 27-1 [35] ja SFS 4004 [57] on esi- 
tetty indeksejä koskevat säännöt ja standardoitu jouk- 
ko tärkeimpiä alaindeksejä, alle- ja päällemerkintöjä. 
Standardia IEC 27-1 voidaan soveltaa muillekin aloille 
kuin sähkötekniikkaan. 


Yksikön etuliite pyritään valitsemaan siten, että suu- 
reen lukuarvo on alueella 0,1...1000. Säännöstä voi- 
daan poiketa, jos samassa yhteydessä esitetyt tiet- 
tyyn yksikköön liittyvät lukuarvot vaihtelevat laa- 
jalla alueella. Silloin on johdonmukaisempaa käyttää 
samaa kerrannaisyksikköä. 


Yhdistetyissä yksiköissä suositetaan käytettäväksi 
vain yhtä etuliitettä, siis esim. 
Mm m 


— tai N muttaei nu £ 
S MS ns 


SI-järjestelmän lisäyksikköjä ovat kansainväliset ajan 
yksiköt, joiden tunnuksia h (tunti) ja d (vuorokausi) 
käytetään aina yhdistetyissä yksiköissä (esim. km/h) 
ja yksinäänkin, kun kyseessä on luonnontieteellinen 
tai tekninen esitys. 


Kemistien suosimaa pitoisuuden yksikköä ppm väl- 
tetään (parts of what per million of what?). Kustakin 
pitoisuussuureesta tulisi käyttää vahvistettua suure- 
nimeä ja sen mukaista SI-yksikköä, sallittua lisäyksik- 
köä tai näiden kerrannaista. 


Pitoisuussuure SI-yksikkö Lisäyksikkö 
massakonsentraatio kg/ m3 g/l 
ainemääräkonsentraatio mol/ m3 mol/l 
tilavuusosuus m3/ m ml/l 


Jos pitoisuus ilmaistaan prosentteina tai promillei- 
na, on selvästi ilmoitettava, onko tarkastelun kohtee- 
na massa vai tilavuus. 


Hylättäviä suureita ovat esim. rakennusten yhteydessä 
usein esiintyvät »kuutiotilavuus» ja »neliöpinta-ala». 
Pelkät tilavuus ja pinta-ala riittävät. 


Etuliitteen 
valinta 


Ajan yksiköt 


Vältä yksikköä 
ppm 
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Mittayksiköiden 
taivutus 


Alkuperäis- 
teokseen on 
tutustuttava 
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Miljoona markkaa esitetään mieluiten lyhenteenä 
milj. mk. Tunnusta Mmk voidaan käyttää esim. taulu- 
koissa, kun tilaa on vähän. 


Sijapääte on yleensä merkittävä näkyviin mittayksi- 
kön tunnuksen perään. Poikkeuksena on kuitenkin 
partitiivi ja lisäksi genetiivi silloin, kun suureen mitta- 
yksikkö ja tunnus muodostavat kiinteän genetiivi- 
attribuutin niitä seuraavalle pääsanalle, esim. 5 N 
voima, 20 CC lämpötila, 40 W lamppu. Pääsanaa tai- 
vutettaessa määreosa säilyy aina genetiivissä. Gene- 
tiivin pääte on kuitenkin merkittävä näkyviin, kun 
selvyys niin vaatii. 


8 LÄHDELUETTELON LAADINTA 
8.1 — Yleisohjeita 


Kirjoituksen laadinnassa käytetyistä lähteistä laadi- 
taan luettelo kirjoituksen loppuun ennen liitteitä. 
Edellytetään, että tekijä itse on tutustunut viittaa- 
miinsa lähteisiin. Esitettyjen tietojen oikeellisuus on 
ehdottomasti tarkistettava lähteestä. Ellei alkuperäis- 
teosta ole käytettävissä, on mainittava, mistä viite on 
lainattu. Julkaisemattomiin töihin ja yksityisiin tie- 
donantoihin tai asiakirjoihin viittaamista tulisi välttää. 


Lähdeluettelo laaditaan siten, että julkaisut tai niiden 
jäljenteet ovat sen perusteella hankittavissa. Lähtei- 
den merkitsemisessä suositetaan noudattamaan stan- 
dardin ISO 690 [39] ohjeita, joita on sovellettu liit- 


teen 1 kirjallisuusviitteissä. Jos kirjoitus julkais- 


taan, tulee ensin tarkistaa, onko julkaisijalla omia oh- 
jeita. 


-— 


Lähteet luetellaan joko tekijännimien mukaisessa 
aakkos- ja aikajärjestyksessä tai siinä järjestyksessä, 
jossa viitteet esiintyvät tekstissä. Aakkosjärjestystä 
suositellaan käytettäväksi, jos viitteitä on runsaasti. 
Viitteet numeroidaan juoksevasti. 


8.2 —Viitteissä tarvittavat tiedot 


Lähdeluetteloa varten tarvitaan kirjoista, monogra- 
fioista ym. vähintään seuraavat tiedot: 


— tekijätiedot (henkilö- tai yhteisötekijä(t), toi- 
mittaja(t) tms.), 

— julkaisun nimi, . 

— painos, jos niitä on useita, 

— julkaisupaikka, kustantaja (ei välttämätön mutta 
suositeltava) ja julkaisuaika sekä 

— sivumäärä tai sivut, joihin viitataan. 


Sarjajulkaisuissa ilmestyneistä kirjoituksista ilmoite- 
taan lisäksi julkaisija sekä sarjan nimi ja numero. 


Aikakauslehtiartikkeleista ilmoitetaan 


— tekijä(t), 

— artikkelin nimi, 

— aikakauslehden nimi, volyymi, ilmestymisvuosi ja 
numero sekä <A 


— = artikkelin alku- ja loppusivu. 


Viitetietojen esittämisjärjestys eri tapauksissa ja väli- 
merkkien käyttö selviävät parhaiten liitteen 1 esi- 
merkeistä. 


Julkaisun henkilötekijä mainitaan aina ensin, jos sel- 
lainen on, ja vasta sitten julkaisun nimi ja muut tie- 
dot. Tekijän veroisena ei yleensä pidetä julkaisun toi- 
mittajaa, toimikuntaa eikä myöskään yhteisötekijää 
(yritys, laitos, yhdistys tms.), vaan tällöin viitetiedot 
aloitetaan julkaisun nimellä. Jos kuitenkin toimittajan 


Aakkosjärjestys 
tai esiintymis- 
järjestys 


Kirjat 


Sarjajulkaisut 


Artikkelit 


Tekijöiden, 
toimittajien 
jne. merkitse- 
minen 
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Tekijän suku- 
nimi ensin 


Julkaisun nimi 


Aikakausleh- 
tien nimien 
lyhentäminen 


Sivujen 
merkitseminen 
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jne. nimi on näkyvästi julkaisun nimiölehdellä ja on 
ilmeistä että toimittaja jne. kantaa päävastuun julkai- 
susta, sitä voidaan pitää tekijänä. Jos julkaisulla ei ole 
tekijää, toimittajaa tms., viitteen ensimmäinen ele- 
mentti on julkaisun nimi. Merkintä Anonymus on 
tarpeeton. 


Tekijän sukunimi kirjoitetaan ensin, sen jälkeen pil- 
kulla erotettuna etunimien alkukirjaimet tai täydel- 
liset etunimet. Jos tekijöitä on kolme tai enemmän, 
voidaan mainita vain ensimmäinen, jonka jälkeen lisä- 
tään et al. tai ym. 


Julkaisun nimi merkitään luetteloon alkuperäiskie- 
lellä. Tarvittaessa venäjänkieliset ja muut kyrillisin 
kirjaimin kirjoitetut nimet translitteroidaan eli muu- 
tetaan latinalaisiksi kirjaimiksi [42]. Jos kirjoitus on 
tehty jollakin harvoin osatulla kielellä, esim. juuri 
venäjäksi, voidaan nimi kääntää kirjoituksen kielelle. 
Käännös sijoitetaan hakasulkuihin heti alkuperäisen 
nimen jälkeen. Englanninkielisen viitteen otsikko kir- 
joitetaan pienin alkukirjaimin lukuunottamatta 
ensimmäistä sanaa ja niitä sanoja, jotka englannin- 
kielen sääntöjen mukaan kirjoitetaan isoin kirjaimin 
(mm. kuukausien ja kielten nimet). 


Aikakauslehtien ja sarjajulkaisujen nimet lyhenne- 
tään joko kunkin tieteenalan yleisen käytännön mu- 
kaan (esim. kemistit käyttävät Chemical Abstracts'in 
tapaa) tai sitten standardien ISO 4 [36] ja ISO 833 
[40] mukaisesti. Lyhennetyt sanat kirjoitetaan isoin 
alkukirjaimin riippumatta siitä miten täydellinen nimi 
on kirjoitettu. Lyhentäminen on tarpeetonta, jos läh- 
deluettelo on lyhyt, esim. alle 20 viitettä. 


Kun viitataan koko teokseen tai kirjoitukseen, sivu- 
määrä merkitään alkuperäisdokumentin mukaisesti, 
esim. XVI + 124 s. Voidaan myös viitata teoksen yh- 
teen tai useampaan sivuun, esim. s. 15—16. Aikakaus- - 
lehtiartikkeleista ilmoitetaan sekä alku- että loppu- 
sivu. Erityisesti on huomattava, että merkintä »10 s.» 


tarkoittaa julkaisun käsittävän 10 sivua ja että mer- 
kintä »s. 10» tarkoittaa viittauksen olevan sivulla 10. 


Julkaisun kuvien ja liitteiden lukumäärä voidaan ha- 
luttaessa ilmoittaa sivumäärän jälkeen, mutta tämä ei 
ole välttämätöntä. 


Tiedot on pyrittävä merkitsemään viitteisiin alku- 
peräisdokumentin mukaisesti. Tekijänimien välissä 
oleva ja-sana sekä sivu(t)-sanan lyhenne merkitään 
itse kirjoituksen (ei siis viitteen) kielellä. 


8.3 — Viittaukset lähdeluetteloon 


Tekstissä lähdeluetteloon viitattaessa riittää pelkkä 
viitteen numero, esim. [8]. Tekijän nimi ja julkaisu- 
vuosi voidaan mainita jos luettelossa on noudatettu 
tekijännimien — mukaista aakkosjärjestystä, esim. 
[Eriksson, 1977]. 


Viittaus voi olla joko viitattavan asian alussa tai lo- 
pussa. Esimerkkejä: 


— »Ilmiö voidaan selittää siten, että...[8].», 
— »Järvisen mukaan [10] tutkimus on...», 
— »Tulokset osoittavat [ Eriksson, 1977], että...». 


Viittaus tulee esittää niin selvästi, ettei lukijalle jää 
epäselväksi, mikä tieto on peräisin lähteestä ja mikä 
on kirjoittajan omaa osuutta. 


Muut tiedot 


Viitteen 
numero 
riittää 


Viittauksen 
paikka 
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9 VIERAIDEN KIELTEN EDELLYTTÄMÄT 
TOIMET 


Suomenkieliseen kirjoitukseen laaditaan usein vieras- 
kielinen tiivistelmä. Lisäksi eräät julkaisijat painavat 
esim. kuvien ja taulukoiden selosteet julkaisukielen 
lisäksi samalla vieraalla kielellä. Kirjoittajaa voidaan 
vaatia toimittamaan nämä tekstit julkaisijalle val- 
miiksi käännettyinä. Tällöin on muistettava kääntää 
myös taulukoiden ja kuvien sisäiset tekstit. Jos kir- 
joittaja ei kuitenkaan voi toimittaa valmista kään- 
nöstä, hänen on ainakin laadittava termien ja tekstien 
sanontojen vieraskielisistä vastineista luettelo kääntä- 
jää varten tai merkittävä ne käsikirjoituksesta otetun 
ylimääräisen jäljenteen rivien väliin. 


Kun kirjoitus julkaistaan kokonaisuudessaan vieraalla 
kielellä, on asiallista neuvotella menettelytavasta 
kääntäjän kanssa etukäteen. Toisinaan on parempi, 
että kirjoittaja laatii koko käännöksen itsenäisesti, 
ja kääntäjä ainoastaan tarkistaa kieliasun. 


10 KUVAT JA TAULUKOT 


Kuvien ja taulukoiden tehtävänä on elävöittää kirjoi- 
tuksen sisältöä ja parantaa sen ymmärrettävyyttä. 
Tekstistä valitaan kuvitettavaksi ne kohdat, joita 
halutaan tähdentää tai selventää. Kuvia ja taulukoita 
käytetään myös tausta- tai lisätietojen antamiseen. 
Lisäksi kuvituksen tehtävänä on lukijan mielenkiin- 
non herättäminen ja sen ylläpitäminen. Kuvien ja 
taulukoiden tiedot on esitettävä yksinkertaisesti ja 
selkeästi, ja vain asian ymmärtämisen kannalta olen- 
nainen tieto esitetään. SITRA on julkaissut kirjoi- 
tuksen havainnollistamisesta oppaan [32], johon kan- 
nattaa tutustua. 


LP ISE 
6911 


10.1 Yleisohjeita 


Sekä kuvat että taulukot jaotelmia lukuunottamatta 
numeroidaan kumpikin erikseen juoksevasti arabia- 
laisin numeroin. Numerointia luvuittain ei suositella, 
mutta niin voidaan tehdä oppikirjoissa ja opetusmo- 
nisteissa, jolloin oppimateriaalia voidaan helposti täy- 
dentää uusimatta koko kirjaa tai monistetta. 


Jokaiselle kuvalle ja taulukolle laaditaan seloste. Ku- 
van tai taulukon ja sen selosteen tulee yhdessä muo- 
dostaa helposti ymmärrettävä kokonaisuus itse teks- 
tistä irroitettunakin. Selosteessa kerrotaan lyhyesti, 
kuinka kyseinen kuva tai taulukko valaisee käsitel- 
tävää asiaa. Siinä voidaan mainita myös kuvan tai 
taulukon perusteella tehtävät johtopäätökset. Teks- 
tissä on turha toistaa selosteesta ilmeneviä asioita. 
Seloste voidaan esittää sekä kirjoituksen että tois- 
kielisen tiivistelmän kielellä. 


Valmiiseen kirjoitukseen taulukon seloste sijoitetaan 
taulukon päälle, kuvan seloste kuvan alle. 


Jos kirjoitus julkaistaan, on otettava selvää voidaanko 
kuvat ja taulukot sijoittaa paikoilleen käsikirjoituk- 
seen. Näin voidaan useimmiten tehdä, jos kirjoitus 
monistetaan. Sen sijaan ladottavissa ja painettavissa 
kirjoituksissa taulukot selosteineen kirjoitetaan käsi- 
kirjoituksen loppuun omalle sivulleen, samoin kuvien 
selosteet. Kuviin itseensä merkitään täydelliset tun- 
nistamistiedot kuten julkaisun nimi, tekijä ja kuvan 
numero sekä mahdollinen pienennyssuhde, rajausmal- 
li, ladontaohjeet ym. 


10.2 Taulukot 


Taulukko ja jaotelma soveltuvat numerosarjojen esit- 
tämiseen silloin, kun halutaan antaa tarkkoja luku- 
arvoja. 


Juokseva 


numerointi 


Selosteen 


laatiminen 


Selosteen 
paikka 
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Jaotelmien 
käyttö 


Varsinaisten 
taulukoiden 
käyttö 


Jaotelmaa käytetään, jos tarkasteltava asia voidaan 
esittää lyhyesti muutaman luvun avulla. Jaotelmissa 
ei ole vaaka- eikä pystysuoria viivoja, ja niiden koko 
on yleensä pieni. Jaotelmia ei numeroida eikä niihin 
liitetä erillistä selostusta. 


Varsinainen taulukko laaditaan, jos käsiteltävä asia 
on laaja ja numerotietoja paljon (esimerkki 5). Yksi- 
tyiskohtaisten lähtötieto-, mittaus- ja tulostaulukoi- 
den esittämistä on vältettävä, koska niiden havainto- 
arvo jää usein pieneksi. Sen sijaan selkeästi ryhmitel- 
tyjen tulostietojen esittäminen taulukkoina on pai- 
kallaan. Kussakin tapauksessa harkitaan, selvittäisikö 
kaaviokuva asian paremmin kuin taulukko. Taulu- 
koissa ja kuvissa ei kuitenkaan saa esittää samaa 
asiaa. 


Taulukoiden lukujen esittämistarkkuuteen kiinnite- 
tään huomiota. Esitettävien lukujen merkitsevien nu- 
merojen määrän tulee olla järkevässä suhteessa tieto- 
jen tarkkuuteen, eikä tarkkuus saa tarpeettomasti 
vaihdella. 


Esimerkki 5. Käsikirjoituksen taulukko. 


Taulukon 
seloste 

taulukon 
yläpuolelle 


Sarakkeiden 
litykset 5 
Saris Laitos 


Mittayksiköt 
omalle 
rivilleen 


Jumi sko 


Pirtti- 
koski 


Pami lo 
Palokki 


Lieksan 
koski 
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Taulukko 1. Huomattavimmat suomalaisten voimalaitosten 


tunnelit. 


Valmis- Raken- Tunneli 

tumis- nusvir- 

vuosi taama pituus |leveys 
korkeus 


mxm 


220 000 


980 000 


75 000 


34 000 


60 000 


Taulukoiden sarakkeiden merkitys selvitetään riittä- Sarakkeiden 
vän tarkasti otsikoimalla kukin sarake, jolloin ilmoi- selitykset 
tetaan käytetty suure sanoin tai kirjaintunnuksin 

sekä mittayksikkö. Samassa sarakkeessa ei käytetä 

erilaisia mittayksiköitä, ja yksiköt valitaan siten, että 

esitystapa on mahdollisimman lyhyt tarkkuuden ra- 

joissa. Otsikot sijoitetaan siten, että yleisemmät otsi- 

kot ovat ylempänä kuin niiden alajaottelut. 


10.3 Kuvat 


Kirjoitukseen liitettävät kuvat voivat olla 


— valokuvia, 

— piirroksia laitteista ym.., 

— kytkentä- ja toimintakaavioita tai 
— graafisia esityksiä. 


10.3.1 Valokuvat 


Kirjoitukseen valittavilta valokuvilta edellytetään sekä — Valokuvien 
informatiivisuutta että teknistä moitteettomuutta. oltava selkeitä 
Esitettävän asian on tultava mahdollisimman selvästi — ja hyvälaatuisia 
esiin mittasuhteiltaan oikeana ja oikeassa ympäris- 

tössä. 


Valokuvien on oltava teknisesti hyvälaatuisia, teräviä 
ja valkoiselle kiiltävälle paperille tehtyjä. Painetta- 
vaksi tarkoitetut valokuvat saavat yleensä olla siinä 
koossa tai suurempina kuin ne halutaan lopulliseen 
julkaisuun. Negatiivia ei yleensä tarvitse liittää mu- 
kaan, mutta luonnollisesti se on parempi kuin huono 
kopio. 


Valokuvaoriginaalit joudutaan rasteroimaan, jos kir- Rasterointi 
joitus julkaistaan kirjapainotyönä. Rasterointi merkit- 

see kuvan jakamista hyvin pieniin ruutuihin, joissa 

olevan mustan pisteen suuruus määrää kuvan tum- 

muusasteen. Rasteroinnin vuoksi kuva menettää terä- 

vyyttään, mikä on otettava huomioon valokuvan 
suunnittelussa ja valinnassa. 
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Kuvaan tehtä- 
— vät merkinnät 
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Diakuvasta on joskus vaikeaa saada hyvää mustaval- 
koista painokuvaa. Samoin painotuotteista leikattu- 
jen kuvien onnistuminen on kyseenalaista. Siksi olisi 
aina pyrittävä saamaan alkuperäinen valokuva käyt- 
töön. Samalla on varmistettava oikeus kuvan julkai- 
semiseen. Lainatun kuvan alkuperä on aina ilmoitet- 
tava. 


Valittaessa valokuvia monistettaviin kirjoituksiin on 
otettava huomioon, että tulos ei yleensä ole kovin 
hyvä. 


Valokuvan etupuolelle ei saa tehdä minkäänlaisia 
merkintöjä eikä myöskään takapuolelle, jos kuva on 
tehty ohuelle paperille. Kuvat kiinnitetään erilliselle 
paperille ja suojataan kuultopaperilla, johon merki- 
tään kuvan rajausmalli, mahdollinen pienennyssuhde 
ja tunnistamistiedot. 


Hyvien valokuvien löytäminen on usein hankalaa, 
sillä selostusta tai artikkelia kirjoitettaessa tutkimus 
on jo käytännössä loppuun suoritettu. Mittauksia ja 
työvaiheita ei useinkaan ole mahdollista valokuvata 
enää jälkeenpäin. Siksi olisi tärkeää valokuvauttaa 
jokaista työtä tai tutkimusta jatkuvasti työn edis- 
tyessä. Ammattivalokuvaajan käyttö on usein suosi- 
teltavaa. Kustannus on pieni siihen nähden, että tulos 
on tavallisesti monin verroin harrastelijan aikaan- 
saannosta parempi. 


10.3.2 Piirrokset 


Piirroksin voidaan asia usein esittää havainnollisem- 
min ja selkeämmin kuin valokuvin tai taulukoin. 
Kuvapiirroksia ovat mm. kartat, pohjapiirrokset, ko- 
neiden ja rakenteiden leikkaukset sekä toiminta- ja 
kytkentäkaaviot. Toimintakaavioita ovat aikataulu-, 
lohko-, kulku- ja virtakaaviot. Graafista esitystä käy- 
tetään kuvaamaan suureiden keskinäistä riippuvuutta, 
erilaisia mittaustuloksia, ajan funktiona tapahtuneita 
muutoksia jne. Usein käytettyjä esitystapoja ovat 


— funktion tai regression kuvaaja, 
— pistekaavio, 

— vyöhykekaavio, 

— pylväskaavio, 

— — histogrammi, 

— kartogrammi, 

— ympyräkaavio jne. 


Graafisen esityksen laadintaa esittävät esimerkit 6 ja 7. 
Luonnos piirretään käyttäen apuna pohjaruudukkoa, 
jonka tiheys valitaan siten, että käyrät selvästi hallit- 
sevat kuvaa. Lukemistarkkuus on kuitenkin säilytet- 
tävä. Tarvittaessa käytetään esim. logaritmista asteik- 
koa. Graafinen esitys on piirrettävä kokonaisen suora- 
kaiteen sisään, pelkät vaaka- ja pystyakselit eivät riitä. 
Akselit varustetaan suureen nimellä tai tunnuksella ja 
mittayksikön tunnuksella. Lukuarvot merkitään akse- 
leille näiden leikkauspisteestä alkaen, myös jos se on 
origo. Suureiden tunnukset tekstataan vinokirjaimin. 
Pystykirjaimin kirjoitetaanm muu sanallinen teksti, 
numerot, mittayksiköt ja indeksit (elleivät ne edusta 
suuretta). 


Painotekniikan asettamat vaatimukset on otettava 
huomioon jo ennen kuvien puhtaaksipiirtämistä, jos 
piirrokset julkaistaan. Puhtaaksipiirtämiseen vaikutta- 
vat pienennyssuhde, värien käyttö jne. Tavallisesti 
kuvat joudutaan julkaisemaan runsaasti pienennettyi- 
nä. Siten piirustusstandardeissa annetut ohjeet eivät 
aina päde esim. viivan paksuuden ja tekstin koon suh- 
teen. 


Esimerkki 6. Graafisen esityksen laatimisessa käyte- 
tään apuna pohjaruudukkoa. 


Ea 


Pystyakselin suure ja yksikkö 
E s 
AN nacä 
| — 
| 
i 


0 2 4 6 E 
Vaaka-akselin suure ja yksikkö 
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Esimerkki 7. Graafisen esityksen laatiminen, tekstien sijoittelu sekä 
piirroksen muuttuminen pienennettäessä 1:2. 


dä 


10.3.3 Piirtämistekniikka 


Piirrosten teknisessä toteutuksessa pyritään noudat- 
tamaan kullakin alalla voimassa olevia ohjeita, mää- 
räyksiä ja standardeja sekä piirtämistavan että laite- 
ja ainemerkintöjen suhteen. 


Piirtäjälle annetaan työn pohjaksi selkeä luonnos, jo- 
ka tehdään siten, että piirros voidaan pääosiltaan jäl- 
jentää siitä suoraan. Luonnokseen merkitään selvästi 


— — suureet ja yksiköt, 

— tekstin laatu kursivointeineen (kursivointi esim. 
> punaisella kehystettynä), 

— tekstin koko ja 

— viivojen leveydet. 


Piirroksen tulee olla kooltaan 2...4 kertaa suurempi 
kuin haluttu painokuva, jos kirjoitus julkaistaan. 
Tällöin tarkoitetaan piirroksen lineaarisia mittoja. 
Kaikissa piirroksissa tulisi noudattaa samaa pienen- 
nyssuhdetta, jolloin viivojen leveydet ja tekstien 
koot voidaan yhdenmukaistaa. Jos luonnoksena käy- 
tetään jo olemassa olevaa piirrosaineistoa, piirrokset 
voidaan saattaa haluttuun kokoon jäljentämöissä. 


Piirrokset tehdään mustalla tussilla kuultopaperille,' 


kovapintaiselle piirustuspaperille tai piirustuskalvolle. 
Voidaan käyttää myös millimetripaperia tai muuta 
erikoispaperia. Millimetripaperin käyttö helpottaa 
tarkkuutta vaativien piirrosten luonnosten laatimista. 
Jos sitä halutaan käyttää lopullisen piirroksen pohja- 
na, on ruudukon oltava sininen, jotta se voidaan pai- 
navaa pintaa valmistettaessa suodattaa pois. Käsikir- 
joitukseen liitetään joko alkuperäiset piirrokset tai 
niiden hyvälaatuiset jäljenteet (esim. ns. kontrasti- 
jäljenteet). 


Noudatetaan 
voimassaolevia 
ohjeita 


Pienennyssuhde 
painettaessa 
1:2..14 


Paperin valinta 
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10.3.4 Viivat 


Viivat piirretään niiden tärkeyden mukaan erilevyi- 
siksi. Jollei kaikkia piirroksia voida pienentää samassa 
suhteessa, on huolehdittava siitä, että lopullisessa 
painotuotteessa viivojen leveydet ja tekstien koot tu- 
levat yhdenmukaisiksi. 


Samassa piirroksessa ei tulisi käyttää useampaa kuin 
kolmea eri viivanleveyttä. Erilaisin piirroksin suosi- 
teltavat viivanleveydet on esitetty esimerkin 8 taulu- 
kossa. Jos halutaan erityisesti korostaa jotakin kuvaa- 
jaa, rajakohtaa tms., voidaan hyvin käyttää leveäm- 
piäkin viivoja kuin taulukossa on esitetty. Kuvan sel- 
vyyden ja esteettisen vaikutelman kannalta on tär- 
keää, että eriarvoiset viivat erottuvat selvästi toisis- 
taan. 


Jos samassa akselistossa esitetään kuvaajien avulla 
useita eri asioita, käytetään niissä toisistaan selvästi 
erottuvia katko-, piste- ja pistekatkoviivoja ehjien 
viivojen lisäksi. 


10.3.5 Tekstit 


Piirrosten tekstit ja numerot kirjoitetaan joko kir- 
jainmallineiden avulla, siirtokirjaimin tai peistimene- 
telmällä. Peistimenetelmä tarkoittaa, että piirroksen 
teksti ladotaan kirjapainossa, minkä jälkeen sanat lei- 
kataan ja liimataan puhtaaksipiirrettyyn kuvaan. 


Ison kirjaimen sopiva korkeus julkaisukoossa on 
1,5...2 mm, jolloin piirrettäessä noudatetaan pie- 
nennyssuhteen edellyttämää kokoa. Jos pienennys- 
suhde on esim. 1:2, valitaan teksti, jossa isot kirjai- 
met ovat 3...4 mm korkeita. Tarvittaessa tekstien 
tärkeysjärjestys osoitetaan kokoja porrastamalla. Täl- 
löin erot on voitava havaita selvästi. : 


Tekstit sijoitetaan kuvaan siten, ettei kuvan selvyys 
kärsi. Runsasta sanallista tekstiä itse kuvassa tulisi 
välttää. Kuvaan voidaan merkitä kirjain- tai numero- 
tunnukset, joiden merkitys selvitetään kuvan js tu- 
levassa selosteessa. 


Esimerkki 8. Piirroksissa käytettävät viivanleveydet sekä viivojen, ras- 
terien ja tekstien muuttuminen pienennettäessä paino- 


kokoon. 
Viivan 
leveys pai- Viivän leve jirrettäessä 
Kohde netussa 2yS (mm) piirrettäessä, 
käässä kun pienennyssuhde on 
(mm) 


Leveät viivat 
konstruktiiviset — ääriviivat, 
graafisten esitysten käyrät, | 0,3...0,4 | 0,6 ...0,8/ 0,7 ...1,0 0,9...1,2/ 1,0 ...1,4/1,2...1,6 
päävirtapiirit, maanpinta 
leikkauskuvassa jne. 


Keskileveät viivat 


konstruktiiviset katkoviivat, 
graafisten esitysten akselit, 
releiden ja mittareiden ke- 0,2 ...0,25]0,4...0,51 0,5...0,6/ 0,6 ...0,7| 0,7 ...0,8/0,8...1,0 
hykset, maakerrosten väli- 
set rajaviivat jne. 


Ohuet viivat 

graafisten esitysten asteik- 
koruudutus, mittaviivat, ai- | O 
neviivoitus, varjostukset 
jne. 


0,2...0,1/0,2...0,3] 0,3 0,3...0,4] 0,4 


i 


G ro t esou Grotesoue Groteseue io ass. 


H = LV HELVETI HELVETICA HELVETICA 
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Nimiölehti 


48 


10.3.6 Erityisohjeita 


Varjostukset tehdään ohuinta viivaa ja suhteellisen 
suurta viivaväliä käyttäen. Pintojen korostamiseen 
käytetään rastereita. Liimautuvia varjostus- ja rasteri- 
kalvoja saa ostaa valmiina. Rasterit voidaan tehdä 
ohjeiden mukaan myös kirjapainossa, jolloin kysei- 
set kohdat merkitään kuvaan sinisellä värillä tai osoi- 
tetaan erillisellä peitepiirroksella. 


Valmistettaessa piirroksia monivärisiä painotöitä var- 
ten piirretään kullakin värillä esitettävä piirroksen osa 
erilliselle paperille tai kalvolle. Niiden on oltava sa- 
massa mittakaavassa, ja niiden liittyminen toisiinsa on 
osoitettava tarkoilla kohdistusmerkeillä. 


11 PUHTAAKSIKIRJOITUS- JA PAINATUS- 
TEKNISET OHJEET 


11.1 Puhtaaksikirjoitusohjeet 


Käsikirjoituksen on muodollisesti täytettävä ylei- 
sesti hyväksytyt vaatimukset. Teksti kirjoitetaan 
huolellisesti koneella puhtaaksi riippumatta siitä, 
ladotaanko teksti vai monistetaanko puhtaaksikir- 
joitettu käsikirjoitus sellaisenaan. 


Tekstin sijoittelussa noudatetaan esimerkin 9 ohjeita. 


Laajoihin kirjoituksiin liitetään nimiölehti, johon 
merkitään tekijöiden nimet, työn nimi, mahdolli- 
sen julkaisusarjan nimi, julkaisupaikka ja -aika sekä 
julkaisija. Nimiölehdellä voidaan myös ilmoittaa, 
onko kirjoitus esim. diplomityö tai muu oppinäyte 
taikka muita lisätietoja. 


Esimerkki 9. Käsikirjoituksen sijoittelu konekirjoitussivulle ja otsi- 
kointi. 


KT YLIN 
co c1 c2 c3 [JA C5 c6 C7 


KIRJOITUKSEN PÄÄOTSIKKO 


(laajoihin kirjoituksiin liitetään erillinen nimiölehti) 


1 ENSIMMÄISEN ASTEEN VÄLIOTSIKKO 
Teksti kirjoitetaan vain arkin toiselle puolelle. Tekstin 
sijoittelussa pyritään noudattamaan järjestelmällisestä 
konekirjoituksesta annettuja ohjeita standardin SFS 2487 


mukaisesti. 


Otsikot aloitetaan sarkainkohdasta C0, joka on n. 20 mm etäi- 
syydellä arkin vasemmasta reunasta. Varsinainen teksti aloi- 
tetaan sarkainkohdasta Cl käyttäen puolitoistakertaista rivin- 
väliä tai sarkainkohdasta C2 käyttäen perusrivinväliä. Erityi- 


sesti on muistettava jättää vähintään 10 mm ulkovierus. 


Kappaleen alkua ei sisennetä, vaan kappaleiden väliin jäte- 


tään 1 tyhjä rivi. 


1.1 Toisen asteen väliotsikko 
Kirjoituksen alkusanat, tiivistelmä, sisällysluettelo, luet- 
telo merkkien selityksistä sekä lähdeluettelo kirjoitetaan 


kukin omalle sivulleen. Itse tekstin lukuia ei tarvitse aleit- 
taa uusilta sivuilta. 


Sivunumerointi merkitään standardin mukaisesti sarkainkohtaan 
C6. Sivut numeroidaan juoksevasti nimiölehdestä liitteisiin 

asti. Jokainen liite saa oman sivunumerointinsa, esim. liite 
V/1, liite 1/2, liite 2/1, liite 2/2 jne. 


1.1.1 Kolmannen asteen väliotsikko 

Väliotsikot merkitään siten, ettei niiden tärkeysasteista 
synny epäselvyyksiä. Otsikot joko numeroidaan tai eriastei- 
sissa otsikoissa käytetään eri kirjasinlajeja. Numeroita- 
essa päänumero ja seuraava desimaali erotetaan pisteellä. 


Viimeinen piste ei ole välttämätön. 
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Yhtälöt 


Suureet ja 
yksiköt 


Luettelot 


Viittaukset 


Kuvat ja 
taulukot 
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Yhtälöt kirjoitetaan kukin omalle rivilleen. Yhtälön 
ylä- ja alapuolelle jätetään 2 tyhjää riviä. Yhtälöiden 
järjestysnumerot = sijoitetaan kaarisulkuihin lähelle 
sivun oikeaa reunaa. Suureiden tunnusten selitykset 
kirjoitetaan yhtälön alle (ks. esimerkkejä s. 30). 
Yhtäläisyysmerkki osoittaa ainoastaan matemaattista 
yhtäsuuruutta. Muussa merkityksessä sen sijaan käy- 
tetään on-sanaa tai * merkkiä tai se jätetään koko- 
naan pois. 


Suureiden tunnukset, ala- ja yläindeksit, kreikkalaiset 
kirjaimet ym. merkinnät kirjoitetaan erityisen huo- 
lellisesti. Mittayksikkö erotetaan aina välilyönnillä 
sitä edeltävästä lukuarvosta (huom. 5 9C ja 10 %). 


Jos — kirjoitus monistetaan, suureiden tunnukset 
voidaan tarvittaessa »kursivoida» merkitsemällä viiva 
niiden alle, esim. s = T- Vektorit osoitetaan tun- 
nuksen päälle merkittävällä viivalla, esim. V. (Vrt. 
painatustekniset ohjeet s. 51). 


Lukuarvoissa tuhannet, miljoonat jne. erotetaan toi- 
sistaan välilyönnein. Desimaalit erotetaan pilkulla. 


Ranskalaisin viivoin esitetyt luettelot kirjoitetaan 
useimmiten pienin alkukirjaimin ja pilkutetaan, jos 
luettelo suorasanaisessa tekstissä olisi esitetty yhte- 
näisenä lauseena. Jos luettelon osat muodostavat 
itsenäisiä virkkeitä, käytetään isoa alkukirjainta ja 
loppupistettä. 


Lähdeluetteloon viitataan merkitsemällä viitteen nu- 
mero kauttaviivojen väliin, esim. /1/. Muut viittauk- 
set merkitään kaarisulkuihin, esim. (kuva 4). 


Jos kirjoitus monistetaan sellaisenaan, kuvat ja taulu- 
kot voidaan joko sijoittaa paikoilleen tekstiin tai 
esittää erillisinä kuva- ja taulukkosivuina kirjoituksen 


lopussa ennen liitteitä. Kuvien selostukset sijoitetaan 


kuvien alle ja taulukoiden selostukset taulukoiden 


päälle kuvien ja taulukoiden levyisinä (vrt. painatus- 
tekniset ohjeet s. 52). 


Sisällysluettelo kirjoitetaan viimeiseksi ja siihen koo- 
taan kaikki otsikot siinä muodossa kuin ne esiintyvät 
tekstissä. Luettelon eriasteiset väliotsikot kirjoitetaan 
joko noudattaen vasensuoraa kirjoitustapaa tai sisen- 
täen portaittain. 


Korjaukset tehdään joko valkoisella peitevärillä tai 
tarrapaperilla. 


11.2 Painatustekniset ohjeet 


Useimmilla julkaisijoilla ja kustantajilla on omat käsi- 
kirjoituksen muodollista asua koskevat vaatimuk- 
sensa. Ne perustuvat kyseisen julkaisun toimittami- 
sessa noudatettaviin periaatteisiin ja ne on tarkoitettu 
säästämään työtä ja kustannuksia. Julkaisijan anta- 
mien ohjeiden noudattaminen on siksi välttämätöntä. 


Painoon lähetettävän kirjoituksen tulee olla lopulli- 
sessa asussaan, sillä kirjapaino veloittaa kaikista kor- 
jausvedokseen tehdyistä käsikirjoituksenvastaisista 
muutoksista. 


Yleensä julkaisun toimitus valitsee kirjasinlajit teks- 
tiin ja otsikoihin, joten tekijän ei niistä tarvitse huo- 
lehtia. Sen sijaan eriasteiset otsikot on erotettava toi- 
sistaan niin selvästi, ettei tulkintavirheitä pääse syn- 
tymään. 


Suureiden tunnukset ladotaan kursiivilla. Kursivoi- 
tavat suureet merkitään käsikirjoitukseen esim. puna- 
kynällä rengastamalla (esimerkki 10). Myös tekstin 
joukossa, kuvissa, taulukoissa ja niiden selostuksissa 
esiintyvät suureiden tunnukset on muistettava kursi- 
voida. On huomattava, että vakioita ja operaattoreita 
ei kursivoida, ei myöskään yksiköitä. Sen sijaan vek- 
torit sekä kursivoidaan että lihavoidaan painettaessa. 
Tämä voidaan osoittaa esim. toisella värillä kuin kursi- 
vointi. (Ks. kolmas esimerkki s. 30.) 
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Esimerkki 10. Kursivoitavien suureiden merkitseminen käsikirjoitukseen. 
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Eläinten ja kasvien tieteelliset nimet alleviivataan ja 
ladotaan kursiivilla. Sen sijaan tieteellisiä nimiä ympä- 
röivät sulut ja tieteellisen nimen auktori (nimen- 
antaja) painetaan tavallisin kirjaimin, eikä niitä siis 
alleviivata. 


Kursiivia käytetään myös korostamiseen ja suorien 
lainausten esittelyyn. Jos taulukoiden ja kuvien selos- 
teet halutaan esittää sekä suomeksi että jollakin vie- 
raalla kielellä, voidaan toiskielinen teksti latoa kurs- 
siivilla. 


Yksittäiset korostettavat sanat voidaan ladottaessa 
harventaa. Harvennettavat kohdat merkitään 
käsikirjoitukseen katkoviivalla. Tätä korostamistapaa 
on kuitenkin syytä käyttää harkiten. 


Petiitillä painetaan usein julkaisun tiivistelmä ja kii- 
tokset, samoin alaviitteet. Myös yksityiskohtaiset ai- 
neiston ja menetelmien kuvaukset voidaan latoa pe- 
tiitillä. Käsikirjoituksen vierukseen merkitään lyhenne 
pet. 


Taulukoiden ja kuvien selosteet kirjoitetaan omille 
sivuilleen numeroituina. Niiden sijoituspaikat merki- 
tään käsikirjoituksen reunaan. 


12 KIRJOITUKSEN JULKAISEMINEN 
12.1 Erijulkaisumahdollisuudet 


Artikkelia tai työselostusta laativa kirjoittaja on 
useimmiten jo selvillä siitä, missä hänen kirjoituk- 
sensa julkaistaan. Kuitenkaan esimerkiksi tutkimus- 
selostusten tarkoituksenmukainen julkaisutapa ei aina 
ole tiedossa. Julkaisumuodon määräävät kirjoituksen 
taso ja laajuus sekä se, kenelle kirjoitus on tarkoi- 
tettu. Olisi kuitenkin hyvä, että julkaisija olisi tiedos- 
sa jo käsikirjoitusta laadittaessa, sillä vaikka eri jul- 
kaisujen toimitusperiaatteet ovatkin pääpiirteissään 
samanlaiset, ne kuitenkin poikkeavat monissa yksi- 
tyiskohdissa melkoisesti. Sen vuoksi jokaisen kir- 
joittajan on edullista jo ennen kirjoittamaan ryhty- 
mistä ottaa yhteys julkaisun toimittajaan. Näin voi- 
daan riittävän ajoissa päästä selville molempien osa- 
puolten toivomuksista. 


Tärkeimpien teknisten lehtien ja julkaisusarjojen 
toimitukset pystyvät neuvomaan kullekin kirjoituk- 
selle sopivimman julkistamiskanavan. 


Kun on tärkeää saattaa kirjoitus ulkomaisten asian- 
tuntijoiden tietoon, on syytä kääntyä alan huomatta- 
vimpien ulkomaisten julkaisusarjojen tai aikakausleh- 
tien kustantajien puoleen. Vieraalla kielellä julkaise- 
minen on mahdollista myös monissa kotimaisissa jul- 
kaisusarjoissa. 


12.2 Julkaisun toimitus 


Toimitustyö on olennainen osa painotuotteen val- 
mistusta. Kirjoittaja voi omalla panoksellaan huo- 
mattavasti helpottaa ja nopeuttaa kirjoituksensa saat- 
tamista painokuntoon ja painatustyön toteuttamista. 


Painovapauslain mukaan julkaisun päätoimittaja vas- 
taa julkaisun sisällöstä, joten kirjoittajan on otettava 
huomioon toimituksen toivomukset sisällön suhteen. 
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Kun käsikirjoitus on valmis, se käsitellään toimituk- 
sessa, varustetaan tarpeellisin merkinnöin ja lähete- 
tään kirjapainoon ladottavaksi. Ladonta tarkistetaan 
toimituksen ja kirjoittajan yhteistyönä kirjapainon 
lähettämien korjausvedosten avulla. 


Palstat taitetaan toimituksessa ja sen jälkeen latomos- 
sa lehden sivuiksi, jolloin myös kuvat yms. tulevat 
mukaan. Kirjapaino lähettää julkaisijalle taittove- 
dokset lopullisen painoasun tarkistusta varten. 


12.3 Korjausluku 


On tärkeää, että käsikirjoitus on toimitukseen tuo- 
taessa kirjoittajan mielestä valmis, lauserakenteet 1lo- 
pullisessa muodossaan, sanonnat oikeita ja esitetyt 
asiat totuudenmukaisia. Yhdenkin sanan poistami- 
nen, lisääminen tai muuttaminen ladotussa tekstissä 
aiheuttaa aina lisäkustannuksia, joista kirjapainolla 
on oikeus laskuttaa julkaisijaa. Korjausluvun tarkoi- 
tuksena on, että kirjoittaja voi todeta ladonnan vas- 
taavan käsikirjoitusta. 


Vedosten korjausmerkinnöistä on julkaistu standardi 
SFS 2324 [46], jota korjauslukua suoritettaessa tulisi 
käyttää. Tähän kirjaseen on koottu ne korjausmerkin- 
nät, joita kirjoittaja tavallisimmin tarvitsee (liite 2). 
Merkinnät on tarkoitettu vedoksen korjauslukuun 
eikä käsikirjoituksen käsittelyyn. 


Korjausvedos tarkistetaan huolellisesti tavu tavulta 
käsikirjoitukseen verraten. Virheitä löytyy sieltä, 
missä vähiten oletamme niitä olevan: otsikoista, 
kuvateksteistä, lukuarvoista. 


Seuraavista korjausvedoksista tarkistetaan, että ha- 
vaitut virheet on korjattu. Tämän tarkistustyön tekee 
yleensä toimitus. 


12.4 Julkaisun painaminen 


Julkaisun painamisen työvaiheet ovat tavallisesti 
seuraavat: tekstin valmistus, kuvan valmistus, taitto, 
painaminen ja sitominen. Kirjoittajan on tärkeää 
tuntea ainakin kolmen ensiksi mainitun työvaiheen 
asettamat vaatimukset. Kirjapainotekniikkaan tutus- 
tuminen tarkemmin on erittäin hyödyllistä paljon 
kirjoittamaan joutuvalle [30]. 


12.4.1 Tekstin valmistus 


Tekstin valmistus tarkoittaa kirjapainossa normaalisti 
tekstin latomista. Perinteisesti latominen tarkoittaa 
tekstin valmistamista metalliin. Tällöin teksti vale- 
taan palstan levyisiksi riveiksi joko rivilatomakoneessa 
(linotype) tai monotype-koneessa. Edellinen valaa 
tekstirivin kerrallaan yhtenä kappaleena. Monotype- 
koneisto valaa yksittäiskirjaimista koostuvaa ladel- 
maa. Siinen kuuluvat kirjoitusyksikkö ja valinkone. 
Kirjoitusyksikkö lävistää reikänauhaa, joka ohjaa 
valinkonetta. 


Tekstin jako riveiksi ja rivien tasaaminen voidaan ny- 
kyään tehdä myös tietokoneen avulla. 


Teksti voidaan myös latoa valolatomakoneella. Täl- 
löin teksti ensin siirretään kirjoittimen avulla paperi- 
tai magneettinauhalle. Näistä latomakone latoo teks- 
tin optisesti filmille tarvittavaan kokoon. 


Offsetmenetelmällä painettaessa käytetään ns. kylmä- 
ladontaa paperille. 


Koneella kirjoitettu teksti voidaan myös valokuvata 
suoraan ja siirtää sellaisenaan halutun kokoisena pai- 
nolevylle. Tätä tapaa käytetään kustannusten säästä- 
miseksi pienilevikkisten tieteellisten julkaisusarjojen, 
muistioiden yms. painamisessa, milloin julkaisun 
painoasulle ei aseteta suuria vaatimuksia. 
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Taulukot, yhtälöt ja otsikot joudutaan usein lato- 
maan käsin, ja siksi niiden valmistaminen on vaival- 
loisempaa. Toinen vaihtoehto, yhtälöiden kuvaami- 
nen tekstatuista originaaleista kuvalaatoiksi, vähentää 
huomattavasti virhemahdollisuuksia. 


Ladotusta tekstistä saa kirjoittaja yleensä korjaus- 
vedoksen latomisvirheiden korjaamista varten. 


12.4.2 Kuvan valmistus 


Kuvan valmistus tarkoittaa piirrosten ja valokuvien 
saattamista haluttuun kokoon ja muotoon painamista 
varten. Ensimmäisenä vaiheena on aina kuvaorigi- 
naalin valokuvaaminen. Kuvauksessa asetetaan tiheä- 
silmäinen verkko (rasteri) filmin eteen. Piirroksia ei 
rasteroida. Filmin avulla valmistetaan kohopainossa 
käytettävät kuvalaatat. Mikäli kysymyksessä on offset 
eli laakapaino, viedään filmit suoraan ns. asemointiin. 


12.4.3 Taitto 


Taitto tarkoittaa kohopainossa ladelmien ja kuva- 


laattojen kokoamista painokehilöiksi toimituksen 
antamien ohjeiden (»saksitaiton») mukaisesti. Offsetis- 
sa tätä vaihetta sanotaan asemoinniksi, jolloin teksti- 
ja kuvafilmeistä kootaan painoarkkia vastaava koko- 
naisuus. Taittovedos lähetetään toimitukselle tarkis- 
tusta varten. Sitä ei yleensä lähetetä kirjoittajalle. 


12.4.4 Painamismenetelmät 


Painamismenetelmät jaetaan painamiseen käytetyn 
pinnan tekotavan mukaan kolmeen pääryhmään, 
koho-, laaka- ja syväpainoon. 


Kohopainossa toimii painokehilö sellaisenaan paino- 
pintana. Painoväri levitetään painokoneessa kehilön 
koholla oleviin kirjasimiin, joista se painettaessa siir- 
tyy paperiin. Valtaosa kohopainokoneista on vielä 
yksivärikoneita, ts. niillä voidaan jokaisella ajoker- 
ralla painaa vain yksi väri paperin toiselle puolelle. 


Offsetmenetelmä perustuu veden ja rasvan toisiaan 
hylkivälle ominaisuudelle. Painopinta valmistetaan va- 
lottamalla. metallilevyn valonherkkää kalvoa ase- 
mointifilmin läpi. Kalvo kehitetään ja levy käsitel- 
lään siten, että painoväri tarttuu vain kuvakohtiin, 
joista väri painettaessa siirtyy kumitelan kautta pape- 
riin. Nykyään on käytössä mm. painoarkin molemmin 
puolin painavia monivärirotaatioita, joilla voidaan to- 
teuttaa vaativia neliväritöitä. Offsetpainossa on myös 
pienten painosmäärien ottaminen mahdollista. 


Syväpainossa väriä luovuttavat kohdat ovat painopin- 
nassa erikokoisina syvennyksinä. Koneen värilaite 
täyttää syvennykset värillä, minkä jälkeen liika väri 
kaavitaan pinnasta. Näin ollen väriä jää vain syven- 
nyksiin, joista se painettaessa siirtyy paperiin. Mene- 
telmä soveltuu hyvin valokuvamaisten kuvien jäljen- 
-tämiseen, koska tummuuserot saadaan aikaan eri pak- 
suisilla värikerroksilla. Syväpainokoneet ovat pää- 
asiassa monivärisiä rullarotaatiokoneita. 


Ennen painamiseen ryhtymistä luetaan tavallisesti 
vielä tarkistusvedos, ns. revideeri. 


12.4.5 Sitominen 


Sitomossa arkit taitetaan ja kootaan lehdeksi. Sano- 
malehdet eivät välttämättä vaadi sitomista, mutta 
aikakauslehdet yleensä joko liimataan tai nidotaan. 
Lehteen voidaan sitoa myös erillisiä liitteitä. 
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12.4.6 Eripainokset 


Useimmat julkaisut antavat kirjoittajalle mahdolli- 
suuden tilata kirjoituksestaan eripainoksia. Ne ovat 
tavallisesti varsin huokeita painotyön yhteydessä 
otettuina. Eripainoksista on kuitenkin aina sovittava 
julkaisijan kanssa erikseen jo ennen painotyöhön 
ryhtymistä. 


Yleensä ei kannata tilata pienempää painosta kuin 
100 kpl, koska säästö kustannuksissa on mitätön. 


Eripainoksen etusivulla tulisi mainita sen alkuperä 


ts. lehden tms. nimi, volyymi, julkaisuvuosi, numero 
ja sivut. 
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Standardin SFS 2324 mukaiset tavallisimmat korjausluvun merkinnät. 


1. KOHDEMERKIT 


Yksittäisiä kirjaimia ja merkkejä koskevat 


* Sanoja sekä kirjainryhmiä koskevat 


KI AVIANT jne 
IVA JA JE TT ra 


Sanojen ja kirjainryhmien siirtoa koskevat i Tam aa JN va > jaa 8 jne 


2. TOIMENPIDEMERKIT (Osa korjausmerkeistä ovat yhdistettyjä kohde- ja toimenpidemerkkejä) 


Toimenpide 


Kirjaimen vaihto 
Kirjaimen lisäys 

Kirjaimen poisto 
Kirjainjärjestyksen muutos 
Tekstin vaihto ja lisäys 
Tekstin poisto 


Sanajärjestyksen muutos 
Sanojen erotus 
Sanojen yhdistäminen 


Kirjaintyypin tai ladontatavan vaihto 
Uusi kappale 


Yhdistetään edelliseen kappaleeseen 
Sananvälin suurentaminen 


Sananvälin pienentäminen 
Rivinvälin suurentaminen 


Rivinvälin pienentäminen 


Sisennys 


Sisennyksen poisto 


Kirjakkeen kääntö 

Rikkinäisen kirjakkeen vaihto 

Rivin oikaisu 

Sokeiston alaspainaminen (tzhran poisto) 


Merkintä vedoksen reunukseen 


Merkintä vedoksen tekstiin 


ea on saatu kifjausvedos /a [o 
ja alkpräinen käsikirjoitus, voidaan kor- H kie 
KN 


jausluku aloitttaa. 
n AT syytä 


Esfin on styyä/ tarkastaa vedos yleissil- 
mäyksin. Kun vedos on giotty/ olisi /et- /—f korjattu Vko alas 
Gu JPN 


tä joku toinenkin toinenkir/henkilö lu- 
Jos |tai Virheitälkorjattavaa ei löydy, an- 13] 


kisi sen. 


netaan painatuslupa. Jos niin virheitä ai A 
löytyy vähän, että katsotaarkirjapainon fjmm jaa 


selviävän niistä ilman uutta korjaus fu- / 4 
kua, voidaan VEDOS hyväksyä korjat- —— e vers 
tunasfkamä. tarkoi toaa site iie ma) 14" 
tä asiakkaan korjaukset tarkastetaan. , 


amalla se karkoittaanyös itä, että vii- 
meiseen vedokseen merkityt korjaukset 


otetaan | huomioon. | Suurennettavari- = |U 
vinväli osoitetaan vaakaviivalla jonka A 
kohdalle reunukseen piirretään lisäämis- 


eli erottamismerkki. Pienennettävä rivin- 


väli merkitään vastaavasti vähentämis- 
eli yhdistämismerkillä. 


[Sisennys merkitään siirtomerkillä, 
joka selvästi osoittaa mi 
sisennyslinjan. 

[—Sisennyksen poisto merkitään 

vastaavaan tapaan. 


Nykyisin harvinaiset virheet, kuten 

ylgsalainen kirjake, rikkinäinen meryki, 
tekstirivin epätasaisuus sekä asiaton pai- 
natustahra osoitetaan myös määrätyin i 
merkein. > E" Ysi 
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57 paikallaan 


